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Objetivo

Establecer los criterios y pasos a seguir para el desarrollo de las colecciones, de
manera que la biblioteca del INESDYC pueda responder eficientemente a las
necesidades de informacién y adquisicion de conocimientos de los estudiantes,
profesores y publico en general, interesados en la tematica de las relaciones
internacionales, diplomacia y temas afines: en apoyo al desarrollo de los programas de
estudio de las asignaturas que se imparten en las especialidades y maestrias,
programas especializados de educacion continua y los proyectos de investigacion de
la comunidad académica del instituto.

Alcance

Aplica para todos los recursos bibliograficos de la biblioteca del INESDYC.
Responsabilidades

3.1 El/la rector(a) tiene la responsabilidad de aprobar este procedimiento.

3.2 Ellla encargado(a) de la biblioteca tiene Ia responsabilidad de definir,
implementar, mantener y velar por el cumplimiento de este procedimiento.

3.3 Todo el personal del INESDYC debe cumplir con lo estipulado en este
procedimiento.

Documentos de referencia

. Reglamento de evaluacion para las bibliotecas de las instituciones de educacion
superior de la Republica Dominicana, MESCYT, 20009.

. Directrices para una politica de desarrollo de las colecciones sobre la base del
Modelo Conspectus, IFLA 2001.

. Ley No. 65-00 sobre derecho de autor.
* Ley No. 20-00 sobre propiedad intelectual.
. Ley No. 340-06 y sus reglamentos sobre compras y contrataciones publicas.

Términos y definiciones

9.1 Acervo: conjunto de bienes y patrimonio pertenecientes a la biblioteca, integrado
por: libros, revistas, materiales audiovisuales y documentos, tanto en su formato
fisico como digital; organizado en colecciones.

Elaborado por:
Enc. de la Biblioteca .

Revisado por:
Vicerrector(a) Académico(a) /
Dir. Planificacién /' /

Aprobado por:
Rector(a) INESDYC
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5.3

5.4

5.5
5.6

5.7

2.8

5.9

Adquisicién: es el proceso a través del cual se ejecutan los procedimientos
administrativos para llevar a cabo la incorporacion del material bibliografico
previamente seleccionado para la coleccion. Este proceso se lleva a cabo
mediante la compra, donacién o canje.

Compra: adquisicion de material bibliografico, mediante pago debidamente
acordado y convenido entre las partes que intervienen en la transaccion.

Canje: acuerdo de reciprocidad entre instituciones, en el que las partes se
intercambian las respectivas publicaciones.

Documento: informacion y su medio de soporte (ISO 9000:2005).

Donacion: legado de documentos por parte de particulares o instituciones
publicas, privadas y organismos internacionales.

Descarte: es una operacion técnica de evaluacion critica dentro de la coleccion,
con vista a retirar, separar o transferir los documentos que no son necesarios por
su deterioro, duplicidad en exceso y obsolescencia del contenido o del soporte.

Evaluacion: es el proceso mediante el cual se hace un control de calidad a los
documentos; consiste en la realizacion de un diagnéstico de las colecciones
existentes para que, a partir de él, se puedan implementar las estrategias
necesarias para su mejoramiento.

Obsolescencia: propiedad de la informacién que pierde con el tiempo su valor
practico, debido al cambio del objeto de la informacion.

5.10 Seleccion: proceso mediante el cual se decide adquirir, entre toda la literatura

gue se edita, aquella que contribuira a resolver las necesidades de informacion
de los usuarios potenciales. En este proceso convergen el conocimiento del
entorno institucional, las necesidades de los usuarios potenciales y demandas
provenientes de él.

Politicas de operacion

6.1

Politicas para la seleccion de material bibliografico

6.1.1 La seleccion de material bibliografico, en cualquier formato, debe estar en
concordancia con la misién y los objetivos de la institucion, tipos de
usuarios, relaciones de cooperacion establecidas y el presupuesto
aprobado.

6.1.2 El desarrollo de los recursos de informacién, debe basarse en un proceso
permanente de evaluaciébn que permita determinar las fortalezas vy
debilidades de las colecciones para lograr balance y coherencia,
fortaleciendo aquellos recursos de informacidén correspondiente a las areas
mas demandadas por los usuarios.
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6.1.3 Los recursos bibliograficos, tanto en fisico como digital, deben
proporcionar, al menos, la bibliografia basica y complementaria para la
comunidad académica.

6.1.4 La biblioteca del INESDYC debe cumplir con los requisitos establecidos
por el MESCYT en cuanto a: recursos minimos de informacion, relacion de
volimenes por asignatura, incremento de las colecciones, nuevos
programas de estudios, entre otros.

6.1.5 Los criterios para la seleccion de los recursos bibliograficos que garanticen

el continuo desarrollo de las colecciones son los siguientes:

a) Contenido tematico: el material bibliografico solicitado debe formar
parte de la bibliografia basica o complementaria de los programas
académicos y educacioén continuada del instituto. También se debe
considerar las areas tematicas definidas como prioritarias en los
planes estratégicos.

b) Calidad: se valora si son trabajos y autores fundamentales para una
materia, si son trabajos que aportan nuevas teorias, conocimientos o
enfoques, si son obras generales, especializadas o de divulgacion.

c) Prevision de uso: se consideraran las recomendaciones de
documentos basicos o de consulta que apoyen los planes de estudio,
asi como los documentos de interés general, cultural y de formacion
integral no definidos en los planes curriculares.

d) Adecuaciéon a la coleccion: se valora la adecuacion del material
bibliografico al desarrollo de una coleccién equilibrada y coherente, si
forma parte del ntcleo de la misma, si desarrolla lineas especificas o
si cubre lagunas existentes. Asimismo, se tendra en cuenta el nivel de
cobertura de la materia.

e) Valor bibliogréafico: se identifica la calidad y especializacién de la casa
editora, la entidad patrocinadora y el tipo de publicacion.

fy Fecha de publicacion. se evalia la fecha de publicacion de los
documentos a adquirir de acuerdo con el avance de las areas en las
que se especializa la coleccion.

g) Idioma de publicacion: se valora la lengua en funcién de la vigencia de
la obra y la importancia que tenga el desarrollo de un tema concreto
en dicha lengua, asi como el uso y conocimiento de la misma por la
comunidad academica.

h) Tipo de material y soporte o formato: se valora la oferta del mercado,
el soporte digital en que se encuentre registrada la obra, facilitando su
uso presencial o remoto, mono o multiusuario.
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i) Pluralismo: se valora la existencia de obras que representen todas las
manifestaciones y corrientes del pensamiento universal.

6.1.6 Para ampliar y mejorar la seleccién del material bibliografico, el/la
encargado(a) de la biblioteca utilizara todas las fuentes de informacién
disponibles, tales como:

* Fuentes comerciales: catalogos de editoriales, libreros y distribuidores.

* Fuentes bibliograficas: bibliografias nacionales, especializadas,
catalogos de bibliotecas.

* [nternet.

= Libros en proceso de edicidn (book in print).

* Visitas a librerias y ferias de libros.

* Conferencias nacionales e internacionales.

6.1.7 Ella encargado(a) de la biblioteca debe realizar una evaluacién de las
colecciones con el debido inventario anual para determinar el estatus,
pertinencia y actualidad de las colecciones a fin de mantenerlas
adecuadas, balanceadas y actualizadas, siguiendo los lineamientos
definidos por el MESCYT.

6.2 Politicas de adquisicion de material bibliografico

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

La adquisicion de material bibliografico es realizada mediante la compra,
donacion o canje.

El/la encargado(a) de la biblioteca debe recibir la matriz de necesidades
de material bibliografico de parte del area académica, por lo menos dos
meses antes del inicio del periodo académico.

La compra de material bibliografico debe estar contemplado en el
presupuesto del INESDYC y se maneja de acuerdo a lo estipulado en el
Procedimiento de Adquisicion de Bienes y Servicios, definido por la
Direccién de Compras y Contrataciones Publicas.

El presupuesto minimo anual de la Biblioteca debera ser el 5 % del
presupuesto operativo del INESDYC segun requisito de la MESCYT.

Para la suscripcion de publicaciones periédicas debe tomarse en cuenta la
permanencia de la fuente y que el contenido cumpla con la misién de la
institucion.

La adquisicién de publicaciones periddicas es realizada siempre y cuando
sea para completar una serie de la coleccién.

Solo se permitira la inclusién de copias en fisico en las colecciones en los
casos de no encontrarse el titulo por haberse agotado en el mercado
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editorial o como mecanismo de preservacion siempre cumpliendo con las
regulaciones vigentes sobre derecho de autor.

6.3 Politicas de aceptacién de donaciones

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

La biblioteca del INESDYC acepta las donaciones de sus usuarios y
comunidad en general, pero se reserva el derecho de utilizar o desechar
los materiales mientras los evalua y selecciona.

Solo seran aceptadas donaciones de material bibliografico que pertenezca
a alguna de las colecciones existentes o que resulte de soporte del
conocimiento en el quehacer académico.

Los usuarios interesados en donar recursos bibliograficos deben completar
el formulario de Aceptacion de Donaciones con la informacion detallada
(tipo de material, titulo, autor, afio y edicién). El plazo para dar respuesta
al donante no debe ser mayor a 2 semanas.

Ella encargado(a) de la biblioteca debe evaluar los recursos donados
tomando en cuenta los siguientes criterios:

* Estado de conservacion: se recibira solo material en buen estado y que
no comprometa la seguridad de la coleccion existente, excepto que por
su antigliedad o valor interese a la biblioteca y siempre que sea posible
Su recuperacion y restauracion.

* Existencia: solo se ingresara el material que no se encuentre duplicado
0, si lo estd, que registre altos niveles de uso. Se valoraran
especialmente las ediciones Unicas o de corta tirada y aquellos
ejemplares con dedicatorias y anotaciones del autor o de personajes
que puedan ser considerados de importancia en el ambito cultural,
cientifico o intelectual.

» Vigencia: la biblioteca valorara la fecha de edicién y actualizaciones
posteriores del mismo autor sobre el tema.

" Materia: se valorara si la tematica de las obras guarda relacién con los
programas de estudios y disciplinas impartidas, asi como con las lineas
de investigacién del instituto.

= Copias: no se admitiran reproducciones (fotocopias, copias grabadas,
etc.) de ningun tipo de material bibliografico, audiovisual, etc.

* Publicaciones periédicas: si el titulo forma ya parte de la coleccioén, se
buscara completar los afios o los nimeros no existentes.

Ella encargado(a) de la biblioteca debe notificar al donante la no
aceptacion del material para incluirse en la coleccion de la biblioteca para
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7.

su disposicion (devolver al donante, disponer de ellos, trasladar a

deposito).
6.3.6 Todos los

registros relacionados con las donaciones deben ser
mantenidos de manera permanente por el/la encargado(a) de la biblioteca.

6.4 Politicas de donaciones y canje

6.4.1 Los recursos bibliograficos descartados del acervo de la Biblioteca deben
ser listado y presentados al Comité Consultivo para su disposicién.

6.4.2 Los recursos bibliograficos duplicados o de descarte de su acervo podran
ser utilizados por la Biblioteca como elementos basicos para el intercambio

0 canje.

6.4.3 El/la encargado(a) de la Biblioteca elaborara, en periodos determinados,
listados de los recursos bibliograficos disponibles, para ser promovidos por
medios electrénicos y de otro tipo entre las instituciones interesadas.

Descripcion del procedimiento

Responsable
Direccién Académica/
Coordinadores/
Profesores/ Usuarios

1)

Actividad
Definen las necesidades de material bibliografico
basado en el curriculo de las carreras impartidas en el
INESDYC vy los cursos de educacion continua
ofrecidos, necesidades e intereses de los usuarios, asi
como también el resultado de evaluacion de las
colecciones.

Enc. de la Biblioteca

2)

Evalia la solicitud de necesidades de material
bibliografico, las pondera de acuerdo a los criterios
establecidos, verifica su disponibilidad en el catalogo
de la biblioteca y procede de la siguiente manera:

a) Si existe disponibilidad y es suficiente para cumplir
con los requisitos, fin del procedimiento.

b) Si no existe disponibilidad o la cantidad requerida
no es suficiente, contintia en el siguiente paso.

3)

Solicita la compra del material bibliografico al Dpto. de
Compras, via la Vicerrectoria Académica, utilizando el
formato definido, en el cual, ademas de las
especificaciones técnicas, se debe incluir imagenes
cuando sea necesario.
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4) Realiza la compra siguiendo los pasos establecidos en |
Vicerrectoria el Procedimiento de Adquisicion de Bienes y Servicios
Administrativa establecido por la Direccion de Compras vy
Contrataciones Publicas.

) Recibe, registra y cataloga el material bibliografico

adquirido siguiendo los pasos establecidos en el
Catalogador Procedimiento de Ingreso y Catalogacion del Material
Bibliografico, PR-BI-02.

6) Realiza evaluacién de las colecciones utilizando
medidas cuantitativas y cualitativas, asi como también
las estadisticas de utilizacion del material bibliografico.

Enc. de la Biblioteca Clasifica los resultados de la evaluacion aplicando los

indicadores de profundidad Conspectus y toma las

acciones de lugar.

Fin del procedimiento.

Anexos

8.1 Diagrama de flujo.
8.2 Matriz de Necesidades de Material Bibliografico.
8.3 Formulario Solicitud de Aceptacion de Donaciones

Registros
Nombre Almacenado Tiempo retencion

Matriz de Necesidades de Oficina Enc. de =

N/A | Material Bibliografico. la Biblioteca 10 afios
Solicitud de Material Oficina Enc. de B

N/A | Bibliografico. la Biblioteca 10 afos
Evaluacién de las colecciones. | Oficina Enc. de

N/A la Biblioteca Permanente
Aceptacion de Donaciones. Oficina Enc. de i

NiA i la Biblioteca 10 afios
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10. Historial de cambios

Version

Fecha

Descripcion

15/09/15

Primera Edicion
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INESDYC

Instituto de Educacién Superior en Formacién Diplomatica y Consular
"Dr. Eduardo Latorre Rodriguez"
DIVISION DE BIBLIOTECA

ADQUISISION DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS PARA MAESTRIA EN DIPLOMACIA Y SERVICIO CONSULAR

cODIGO ASIGNATURA AUTOR ARO ISBN CANTIDAD mx_mwﬂ,_oi
MDC-101 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA
1
2
3
4
5
6
7
8
MDC-102 SISTEMA POLITICO DOMINICANO
1
2
3
4
5
6
7
8
MDC-103 CULTURA E IDENTIDAD DOMINICANA
i
2
3
4
5




MDC-401 FUNDAMENTO DE GEOPOLITICA Y POLITICA INTERNACIONAL
1
2
3
4
5
6
7
8
MDC-301 DERECHO INTERNACIONAL PUBLICO
1
2
3
4
5
6
7
8
MDC-601 HISTORIA DIPLOMATICA DOMINICANA
1
2
3
4
5
6
7
8

MDC-302

DERECHO INTERNACIONAL PRIVADO




7

8

MDC-603 DERECHO DIPLOMATICO Y CONSULAR Y REDACCION DIPLO.
1
2
3
4
5
6
7
8
MDC-201 INTEGRACION ECONOMICA INTERNACIONAL
1
2
3
4
5
6
7
8
MDC-604 FUNDAMENTOS DE CONFLICTOLOGIA Y NEG. INTERNACIONAL
1
2
3
4




5
6
7

8
MDC-402 POLITICA EXTERIOR DOMINICANA
1
2
3
4
5
6
7
8
MDC-602 ESTUDIOS GEOPOLITICOS REGIONALES
1
2
3
4
5
6
Fi
8
MDC-501 INTRODUCCION A LAS RELACIONES INTERNACIONALES
1
2

T,

8

MDC-502

RELACIONES DOMINICO-NORTEAMERICANAS

1




MDC-504 RELACIONES DOMINICO-EUROPEAS
1
2
3
4
5
6
7
8
MDC-303 SISTEMA INTERNACIONAL DE DD.HH. Y DERECHO HUMANITARIO
1
2
3
4
5
6
7
8
MDC-606 ESTUDIOS ESTRATEGICOS Y DE SEGURIDAD
1
2
3
4
5
6
7
8
MDC-403 POLITICA EXTERIOR NORTEAMERICANA HACIA L.A. Y EL CARIBE

-

A lw N




MDC-503 RELACIONES DOMINICO-HAITIANAS
1
2
3
4
5
6
7
8
MDC-202 COMERCIO EXTERIOR DOMINICANO
1
2
3
4
5
6
7
8
MDC-605 ORGANIZACION DE LA COMUNIDAD INTERNACIONAL
1
2
3
4
5
6
7
8
MDC-404 POLITICA Y LEGISLACION INTERNACIONAL DEL MEDIO AMBIENTE

DO s wN
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14.
15.
16.
1%
18.
19.
20.

Instituto de Educacion Superior en Formacion Diplomatica y Consular

“Dr. Eduardo Latorre Rodriguez"
DIVISION DE BIBLIOTECA

SOLICITUD DE DONACION DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

DONANTE: _’ _ NO. IDENTIFICACION: _ _ i SCE-mas
EMAIL: _ f_ TELEFONO: _! 1_
= B i INDICADORES
TITULO AUTOR TEMATICA PAIS TIPO >ZO. CANTIDAD mm_wﬂPUO -
PROCENDENCIA RECURSO EDICION FIsSiICO DE EVALUACION
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INESDYC

Instituto de Educacién Superior en Formacion Diplomética y Consular
"Dr. Eduardo Latorre Rodriguez"
DIVISION DE BIBLIOTECA

SOLICITUD DE DONACION DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

oonawte [~ g NO. IDENTIFICACION [ _ o 05/10/2015
ewal | 4 TELEFONO: _’ 1_ o
TiTULO FMEOR TEMATICA vmoom”_wmzoi mmmﬁ_wmo mbmmuz A mmﬂ”un%
1,
2
3,
4
5.
6.
7
8.
9.
10.
1.
12
13,
14,
15,
16.
17.
18,
19,
20,




Instituto de Educacion Superior en Formacién Diplomatica y Consular
"Dr. Eduardo Latorre Rodriguez"
DIVISION DE BIBLIOTECA

REPORTE DE DISCREPANCIA

PROVEEDOR: L

] 05/10/2015
Fecha:
NO. de OC: L T NO. SOLICITUD L j
DISCREPANCIA
DESCRIBA:
CURSO DE ACCION
DESCRIBA:
EN FECHA:
FIRMA AUTORIZADA
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La biblioteca del INESDYC acepta las donaciones que fortalezcan y enriquezcan su
acervo bibliografico, que permitan promover la generacion de nuevo conocimiento en
la tematica de las Relaciones Internacionales, Diplomacia y temas afines; que apoyen
al desarrollo de los programas de estudio de las asignaturas que se imparten en las
especialidades y maestrias, programas especializados de educacién continua y los
proyectos de investigacién de la comunidad académica del instituto.

1.  Criterios de aceptacion de los recursos donados:

* Estado de conservacién: se recibira solo material en buen estado Y que no
comprometa la seguridad de la coleccion existente, excepto que por su
antigliedad o valor interese a |a biblioteca, y siempre que sea posible su
recuperacion y restauracion.

* Existencia: solo se ingresaréa el material que no se encuentre duplicado o, si lo
esta, que registre altos niveles de uso. Se valoraran especialmente las ediciones
Unicas o de corta tirada, aquellos ejemplares con dedicatorias, y anotaciones del
autor, o de personajes que puedan ser considerados de importancia en el
ambito cultural, cientifico o intelectual.

* Vigencia: la biblioteca valorara Ia fecha de edicién y actualizaciones posteriores
del mismo autor sobre el tema.

* Materia: se valorara si la tematica de las obras guarda relacién con los
programas de estudios y disciplinas impartidas, asi como con las lineas de
investigacién del instituto.

* Copias: no se admitiran reproducciones (fotocopias, copias grabadas, etc.) de
ningun tipo de material bibliografico, audiovisual, etc.

* Publicaciones periédicas: si el titulo forma ya parte de Ia coleccién, se buscara
completar los afios o los nimeros no existentes.

2. Politicas de aceptacion de donaciones:

* La biblioteca del INESDYC acepta las donaciones de sus usuarios y comunidad
en general, pero se reserva el derecho de utilizar o desechar los materiales,
mientras los evalda y selecciona.

Elaborado por:
Enc. de la Biblioteca

Revisado por:
Vicerrector(a) Aca mico(a) /
Dir. Planificacién / -, /

Aprobado por:
Rector(a) INESDYC

7
Firma; /J 7

S, {7/ r—
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Firma:

Fecha: Z¢0-//- /5

Fecha: Zo-//f/5" T
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Solo seran aceptadas las donaciones de material bibliografico que pertenezca a
alguna de las colecciones existentes, o que resulte de soporte del conocimiento
en el quehacer académico.

3. Instrucciones para realizar las donaciones:

1.

Los usuarios interesados en donar recursos bibliograficos, deberan completar el
formulario de Aceptacion de Donaciones con la informacion detallada (tipo de
material, titulo, autor, afio y edicién).

Entregar el formulario a la biblioteca o enviar al correo electrénico
biblioteca@inesdyc.edu.do.

El/la encargado(a) de la biblioteca evaluara el formulario de Aceptacién de
Donaciones, de acuerdo a los criterios establecidos, seleccionando los recursos
de su interés.

El personal de la biblioteca le notificara al donante, en un plazo no mayor a 2
semanas, la aceptacion o no del recurso bibliografico.

El material bibliografico donado sera recibido en el horario de lunes a viernes de
8:00 a.m. a 7:30 p.m.

El/la auxiliar de la biblioteca completara el documento de recibo correspondiente
y procedera al registro y catalogacion de acuerdo al procedimiento establecido.

Todos los registros relacionados con las donaciones deben ser mantenidos de
manera permanente por el/la encargado(a) de la biblioteca.
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Objetivo

Establecer los lineamientos necesarios
catalogacion y clasificacién, dentro del
Mandarin Qasis.

Alcance

para la creaciéon de registros Unicos de
Sistema de Automatizacion de Biblioteca

Aplica a todo el material bibliografico que ingresa a la biblioteca del INESDYC.

Responsabilidades

3.1 El/la rector(a) es responsable de aprobar este procedimiento.

3.2 Ella encargado(a) de la biblioteca es responsable de definir, implementar,
mantener y velar por el cumplimiento de este procedimiento.

3.3 Todo el personal del INESDYC debe cum
procedimiento.

Documentos de referencia

plir con lo estipulado en este

—  Reglamento de evaluacién para las bibliotecas de las instituciones de educacién
superior de la Republica Dominicana, MESCYT, 2009.

—  Directrices para una politica de desarrollo de |

Modelo Conspectus, IFLA, 2001.
— Reglas de Catalogacion Angloamericanas en su segunda edicion.

as colecciones sobre |la base del

— Normas de Library of Congress (Biblioteca del Congreso de los EE. uu.).

—  Tabla Cutter-Sanborn en formato digital.

-  Sistema de Clasificacién Dewey en digital.

-  Lemb digital.

Elaborado por:
Enc. de la Biblioteca

Revisado por:
Vicerrector(a) Académico(a)/
Dir. Planificacion /

Aprobado por:
Rector(a) INESDYC

/
Firma; /; 4
[t/

2 AT

Fecha: 2¢0-//- /5

Fecha: 3> -/~ 2,/%

Fécha: ZO-/)f/5 ]
F
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Términos y definiciones

5.1

5.2

5.3

54

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9
2.10

2.11

5.12

5.13

Material bibliografico: libros, revistas, folletos, documentos, mapas, fotografias,
impresos o en formato digital, registros sonoros y videos.

Catalogacion: técnica de describir e identificar un recurso bibliografico de
acuerdo con normas internacionales previamente establecidas, con el fin de
identificarlo y distinguirlo de otros documentos, ubicandolo en una coleccién
determinada.

ISBN: Numero Internacional Normalizado del Libro, consiste en un cédigo de
diez o trece caracteres asignado a los libros que van a ser comercializados.

ISSN: por sus siglas en inglés (International Standard Serial Number), es un
numero internacional que permite identificar de manera Unica una coleccion de
publicaciones periédicas.

Cubierta: es la parte exterior que cubre el frente de los pliegos de un libro y
reproduce el texto que aparece en la portada. La cubierta de un libro puede
ser en tapa dura o blanda.

Contracubierta: es la parte exterior que cubre el posterior de los pliegos de un
libro. Por lo general es usada para colocar la resefia, logo de la editorial o
comentarios de personalidades sobre el libro.

Portadilla: Es la hoja que antecede a la portada y la primera pagina impar
impresa, en ella se coloca el titulo de la obra y el autor resumidos.

Portada: es la pagina en la que figuran el titulo completo del libro, el nombre
completo del autor o autores, el lugar de la impresién, afo de la publicacion, la
editorial y la coleccién a la que pertenece. Se coloca en la siguiente pagina
impar después de la portadilla.

Contraportada: pagina par posterior a la portada.

Frontispicio o sobrecubierta: pagina de un libro anterior a la portada, que suele
contener el titulo y algun grabado o vifieta.

Base de datos bibliografica: conjunto de registros bibliograficos que conforman
el acervo documental de la biblioteca, para ser consultado por los usuarios.

Signatura topografica: marca que se coloca en el lomo de cada publicacion y
que sirve para ubicar, localizar y ordenar la obra en los estantes.

Clasificacion: técnica de asignar un codigo de clasificacion tomado del
Sistema de Clasificacion Decimal Dewey, a un recurso bibliografico.
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5.14

9.15

a.17

2.18

Clave de autor: cédigo alfanumérico que representa las primeras
letras del apellido del autor, que sigue al cédigo de clasificacion en
la signatura topografica.

Coleccion de referencia: conjunto de publicaciones, especialmente
enciclopedias y diccionarios, que por la naturaleza de su contenido
solamente se facilitan para consulta en Ia biblioteca.

Coleccidn general: conjunto de publicaciones (libros, revistas, DVD,
folletos, etc.); organizados topograficamente por el Sistema de
Clasificacion Dewey y disponibles para consulta y préstamo interno y
externo.

Epigrafe: llamado también descriptor o encabezamiento de materia, es el
termino o conjunto de términos que indican los distintos temas o}
asuntos de que trata un recurso bibliografico determinado.

Monografia: publicacién no periddica, cuyo contenido se refiere a un asunto o
tema especifico. Pertenecen a esta categoria libros, folletos, estudios e
informes de investigacion.

Politicas de operacién

6.1 Los recursos bibliograficos recibidos deben ser revisados y acondicionados, en
caso de ser necesario, antes del proceso de catalogacion, siguiendo los pasos
establecidos en el instructivo correspondiente.

6.2 Los libros que tienen frontispicio o sobrecubierta deben ser preparados para su
ingreso a las colecciones de acuerdo a las instrucciones establecidas en el
instructivo de la biblioteca.

6.3 Para la elaboracién del catalogo se utilizaran las Reglas de Catalogacion
Angloamericanas, RCAA2. En la clasificacién del material bibliografico, se
utilizara el Sistema de Clasificacion Decimal Dewey, vigésima primera edicién, y
para asignar la notacion interna se utilizara la Tabla Cutter-Sanborn.

6.4 Las utilidades bibliograficas para la catalogacién del material son las siguientes:

WorldCat OCLC.

Catalogos de bibliotecas nacionales e internacionales a través del protocolo
Z39.50.

Biblioteca del Congreso de los EE. UU.
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6.5 El registro bibliografico debe ser lo mas completo posible para lo cual se deben
completar los campos basicos contenidos en la plantilla del registro del sistema
Mandarin.

6.6

La signatura topografica debe escribirse con lapiz en la contraportada,

especificamente en la esquina superior izquierda, siempre y cuando el material
del libro lo permita, con los siguientes componentes:

RD ="

341.488 — |

Prefijo alfabético que indica la coleccion a la cual
pertenece.

B642m —_| > Numero de Clasificacion Decimal Dewey.

1087

v.2 \

cl2

6.7

/]

Cutter, formado por: letra inicial del apellido del autor,
numero de Cutter del autor y la letra inicial del titulo de la
obra.

Afio de publicacion.
Volumen (puede ser también tomo).
Copia (si hay mas de uno).

Para materiales especiales como discos compactos, videocasetes, casetes, entre

otros, la signatura topogréfica se colocara en el envase, caja o el sustituto de
estos. Siempre en la parte superior izquierda. Es recomendable buscar un
sustituto ante la ausencia de un envase o caja, por ejemplo un sobre de papel o
una caja plastica.

6.8 Para folletos, la signatura topografica constara de la siguiente informacién:

F

0000X
2015

Folleto (RD-F, si pertenece a la coleccion de la R. D.).

Numero secuencial interno de cinco digitos.

B
»
>

[

-

Afio de publicacién del folleto.
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7.

Descripcion del procedimiento

Responsable

Auxiliar de
Biblioteca

Actividad
1) Recibe el material bibliografico adquirido, asegurandose de que
cumpla con las especificaciones técnicas y las condiciones
fisicas. Reportando cualquier no conformidad mediante el
formulario de Reporte de Discrepancia. Luego procedera de la
siguiente manera:

a) Si el material va a ingresar a una coleccién existente,
continua en el paso n° 3.

b) Sino va a ingresar, continta en el siguiente paso.

Nota: si el material bibliografico adquirido que se va a ingresar
requiere alguna preparacion previa (forrado, acondicionamiento
u otros) siga las instrucciones establecidas en el instructivo
correspondiente.

2) Registra la informacion de: titulo, autor, afio de publicacién, tipo
de documento y quien realiza la donacién para fines de control,
posibles canjes o donaciones y realizar los agradecimientos
correspondientes.

Fin del procedimiento.

3) Coloca los sellos y la etiqueta de seguridad de la siguiente
forma:

a) Sello del INESDYC en la contraportada del libro; en el
caso de no tenerla, se procederda a sellar la
contraportadilla. Si es un recurso electrénico, se sellara
en la cubierta superior derecha.

b) Sello de la biblioteca en la pagina nimero 40 y en el
borde lateral derecho centralizado, siempre y cuando el
grosor del libro lo permita. Si el libro tiene menos de 50
paginas, sera sellado en la pagina nimero 27.

c) Etiqueta de seguridad en la parte interna de la
contracubierta.

4) Coloca el bolsillo y las fichas de circulaciéon para préstamos y
vencimiento en la parte interna de la contracubierta y entrega al
area de procesos técnicos para la catalogacién.
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bibliografico

Catalogador(a)

5) Verifica que el material bibliografico esté correctamente
sellado, tenga el bolsillo con las fichas de circulacion y la
etiqueta de seguridad. En caso de alguna no conformidad,
retorna al auxiliar de biblioteca para su correccion.

6) Revisa en el catalogo de la biblioteca en el sistema Mandarin,
si existe el registro del material bibliografico y procede de la
siguiente manera:

a) Si el documento no existe en el catalogo, sigue en el
paso n° 10.

b) Si existe en el catalogo o es parte de otro que ya existe,
continta en el siguiente paso.

7) Revisa el registro bibliografico para asegurarse que esté
correcto y procede de la siguiente manera:

a) Si es correcto, sigue en el paso n° 9.
b) Sino es correcto, contintia en el siguiente paso.

8) Actualiza la descripcion del registro, corrigiendo o agregando
los campos que sean necesarios.

9) Agrega el ejemplar a la existencia, asegurandose que la
descripcion del mismo es correcta y completa, indica con una
“c’, si es copia o ejemplar; “t", para tomo; y “v”, para volumen,
seguido de la cantidad existente.

Continta en el paso n° 17.

10) Busca por ISBN o ISSN en utilidades bibliogréficas siguiendo el
orden establecido en la politica 6.4 y procede de la siguiente
manera:

a) Si existe, sigue en el paso n® 13.
b) Sino existe, continda en el siguiente paso.

11) Codifica utilizando el formato MARC21, de las normas de
catalogacion de la Biblioteca del Congreso de los EE. UU.

12) Clasifica utilizando el sistema de Clasificacién Decimal Dewey.
Continla en el paso n° 14.

13) Captura y exporta el registro de la utilidad bibliografica al
Sistema Mandarin realizando los ajustes que sean necesarios.

Auxiliar de
Biblioteca

14)Completa los campos requeridos en la plantilla del registro
bibliografico segun establecido (ver anexo).
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Auxiliar de
Biblioteca

15) Escanea la cubierta y lo lleva a la medida estandarizada para
agregar al catalogo de la biblioteca.

Catalogador(a)

16) Revisa cada campo del registro bibliografico y lo ingresa al
catalogo.

17) Importa al sistema Mandarin la cubierta del libro y la tabla de
contenido, agregandola al catalogo.

18)Imprime los tejuelos para la identificacion del material
catalogado.

Auxiliar de
Biblioteca

19)Coloca los tejuelos con la informacion de Ia signatura
topografica de la siguiente manera:

— En los libros, en el lomo: en los folletos, DVD, CD, Blu-Ray,
en la parte superior izquierda de la portada.

— En el bolsillo.

— En las fichas de circulacién y vencimiento.

— En la parte superior interna de la contracubierta,
centralizado.

20) Coloca el material bibliografico en la estanteria
correspondiente.

Enc. de
Biblioteca

21) Supervisa el proceso de catalogacion y toma las acciones de
lugar.

Fin del procedimiento.

ANEXOS

8.1 Diagrama de flujo.

8.2 Formulario Reporte de Discrepancia.
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9. Registros

Almacenado Tiempo retencién

Oficina Enc.
Formulario de Discrepancia de la 10 afios

Biblioteca

10. Historial de cambios

Version Fecha Descripcion

29/09/15 Primera Edicién




Registro y Catalogacion del Material Bibliografico

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de
Catalogacion

Enc. de Biblioteca
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1. Recibe material
bibliografico adquirido

Bibliografico
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informacion en archivo
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3. Coloca sellos y
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4. Coloca el bolsillo y
las fichas de
circulacion y
vencimiento

Catalogador
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Objetivo

Establecer los lineamientos y pasos a seguir para el retiro y descarte de materiales
bibliograficos, garantizando que se mantenga el equilibrio entre cantidad, calidad y
actualidad de las colecciones para mantener nutridos los acervos segun los planes y
programas que se imparten en el INESDYC.

Alcance

Aplica a todo el material bibliografico de la biblioteca del INESDYC.
Responsabilidades

3.1 El/la rector(a) tiene la responsabilidad de aprobar este procedimiento.

3.2 El/la encargado(a) de la Biblioteca tiene la responsabilidad de implementar,
mantener y velar por el cumplimiento de este procedimiento.

3.3 Todo el personal del INESDYC debe cumplir con lo estipulado en este
procedimiento.

Documentos de referencia

— Reglamento de evaluacion para las bibliotecas de las instituciones de educacion
superior de la Republica Dominicana, MESCYT 2009.

—  Ley No. 502-08 del Libro y Bibliotecas.

— Ley No. 481-08 General de Archivos de la Republica Dominicana. m
—  Modelo Conspectus. '

—  Manual de operacioén del sistema de automatizacion Mandarin.

Términos y definiciones

5.1 Obsolescencia: péerdida de vigencia y pertinencia de la informacién contenida en
los materiales conservados en la biblioteca.

5.2 Deterioro y dafo irreversible: se aplica para los documentos y obras que
denoten dafos irreversibles en sus componentes (papel, celulosa, etc.),
ocasionados por agentes bioldgicos (hongos, insectos, etc.), quimicos (acidez del
papel, luz, etc.) o fisicos (incendio, inundacién, etc.), o cuando una parte
considerable de los materiales haya sido mutilada o destruida.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Enc. de la Biblioteca Vicerrector(a) Acadéemico(a)/ Rec WD\:E/
Dir. Planificaci¢ e 2ol

™ el ™™ W) L, 7

Fecha: /0-5 — /Z Fecha: ~ /() M 2014 | Fecha: /0-5-2+, 7
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9.3 Pertinencia tematica: se refiere a Ia incompatibilidad existente entre las

54

necesidades de informacion de la comunidad de usuarios, su cultura y su entorno
socioeconoémico y el tipo o contenido de los materiales conservados.

Duplicidad: se aplica a aquellos documentos de los cuales existan varias
‘copias” y siempre que no sean objeto de consulta por parte de los usuarios, bien
por razones de obsolescencia del contenido o porque existen otras fuentes de
acceso que ofrecen mejores posibilidades de uso para la misma informacién (por
ejemplo acceso por internet).

Politicas de operacion

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

El proceso de descarte de material bibliografico debe llevarse a cabo por lo
menos una vez al afio, después de concluido el inventario fisico de las
colecciones.

La biblioteca del INESDYC adoptara, para fines de descartar documentos, uno o
mas de los siguientes criterios: obsolescencia, deterioro y dafio irreversible,
pertinencia tematica, duplicidad y bajo nivel de consulta por los usuarios.

El material bibliografico con dafios irreversibles debe ser descartado de la
coleccion y destruido para evitar contaminar el resto de la coleccion.

Cuando se requiera conservar materiales que se encuentran en formato fisico, la
instituciéon adoptara los procedimientos pertinentes y en caso de ser necesario
coordinara las acciones correspondientes con el Archivo General de la Nacién o
cualquier otra instancia especializada en el area.

Cuando se requiera conservar materiales que se encuentran en formatos
digitales obsoletos e incompatibles con el equipo disponible en la biblioteca, tales
como: cintas, videos, discos, cassettes y microfichas, deben ser editados en
formato vigente mas actualizado, antes de ser descartado.

Seran objeto de descarte aquellas publicaciones periédicas (revistas, periddicos
entre otras), que en adicion a los criterios de descarte anteriormente indicados,
no guarden continuidad en sus fasciculos, o resulte imposible su adquisicién por
tratarse de ediciones agotadas.

Descripcion del procedimiento

Auxiliar de la

S

1) Elabora la lista del material bibliografico candidato a
Biblioteca descartar, registrando las causas por las cuales ya no se
consideran necesarios.

Catalogador 2) Revisa el listado, evalta y establece valoracion siguiendo
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el modelo Conspectus.

Enc. de la Biblioteca | 3)

Revisa el listado y presenta al Comité de la Biblioteca sus
recomendaciones para el descarte y decision final.

Comité de la 4)
Biblioteca

Verifica el listado y emite resoluciéon contenida en el acta
gue se levanta de la reunién, autorizando o no a el/la Enc.
de la biblioteca a disponer del material.

Enc. de la Biblioteca | 5)

Procede con las decisiones emitidas por el Comité de la
Biblioteca de la siguiente forma:

a) Si la decision es descarte, sigue al paso no. 7.

b) Si la decision es donacién o canje, continia en el
siguiente paso

Envia el listado a las entidades seleccionadas para
donacioén o canje. Coloca el sello de donado en caso de
aceptacion de donacion.

7)

Envia el listado al Dpto. Administrativo y Financiero, via la
Vicerrectoria Administrativa, para el descargo de los
activos, cumpliendo con lo establecido en la normativa
vigente y procede de la siguiente forma:

a) Si el material no esta catalogado, sigue al paso no. 9.

b)Si el material estd catalogado, envia listado al
catalogador y continta en el siguiente paso.

Catalogador 8)

Da de baja en el sistema Mandarin y coloca el sello de
descartado.

Auxiliar de Biblioteca | 9)

Prepara el material descartado y coloca en cajas
debidamente identificadas.

10)

Coloca en el deposito hasta su disposicion final.

Fin de Procedimiento

ANEXOS
8.1 Diagrama de flujo.

REGISTROS
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: Oficina Enc. de
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10. HISTORIAL DE CAMBIOS

19/11/15 Primera edicion
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Objetivo

Establecer los lineamientos para la suscripcién de publicaciones periodicas a fin de
complementar las colecciones existentes con informacion de actualidad, que
contribuya a enriquecer el acervo bibliografico.

Alcance

Aplica a revistas, periédicos y bases de datos.

Responsabilidades

3.1 Ellla rector(a) tiene la responsabilidad de aprobar este procedimiento.

3.2 El Comité de la Biblioteca tiene la potestad de revisar o modificar este
procedimiento.

3.3 Ella encargado(a) de la Biblioteca tiene Ia responsabilidad de definir,
implementar, mantener y velar por el cumplimiento de este procedimiento.

3.4 Todo el personal del INESDYC debe cumplir con lo estipulado en este
procedimiento.

Documentos de referencia

—  Reglamento de evaluacion para las bibliotecas de las instituciones de educacién
superior de la Republica Dominicana, MESCYT, 2009.

Términos y definiciones

5.1 Hemeroteca: espacio fisico o digital donde se guardan, ordenan, conservan y
clasifican diarios, revistas, boletines y otras publicaciones periddicas.

Politicas de operacién

6.1 La suscripcion de publicaciones periédicas, independiente de su soporte, debe
tomar en cuenta la permanencia histérica y la secuencia de la fuente, que el
contenido cumpla tanto con la oferta curricular del INESDYC como, de los temas
referentes a los ambitos de competencias del MIREX. Lo antes sefialado se
llevara a cabo en funcién de la disponibilidad presupuestaria existente.

6.2 Las solicitudes de suscripciones, cancelaciones o renovaciones deben ser
enviadas antes del mes de octubre del afio en curso. Si no existiera una orden
expresa de cancelacion administrativa o del comité, la biblioteca solicitara la
renovacion de todas las suscripciones.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: P
Enc. de la Biblioteca Vicerrector(awcadémico(a)f Rec ’/(?) d iNES/D}*L(
Dir. Planificagion e L Cwi i

Fecha: sp - 5 -

Firma: é)f//&ﬁ /%//‘/ Firma: ( }}{} zf/’/f/é/f;é%éf/ B

Fecha: /. mads. W[] | Fecha: /2.5 20,7 .
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6.3 Para la adquisicion de publicaciones periddicas deben tomarse en consideracion
los criterios establecidos en el Reglamento de Evaluacién a Bibliotecas de
Instituciones de Educacién Superior, MESCYT, 2009.

a) No menos de 8 titulos de publicaciones periédicas internacionales, en
soporte fisico, por programa de especializacién y maestria del nivel de
postgrado.

b) No menos de 12 titulos de publicaciones perioédicas internacionales, en
soporte fisico, por programa de doctorado del nivel de postgrado.

6.4 Los periédicos de mayor circulacién nacional estaran disponibles para consulta
en la hemeroteca; se deben retirar después de un mes de vigencia, por razones
de espacio, dejando la ultima semana en el exhibidor. La biblioteca establecera
los mecanismos que aseguren la preservacion de aquellas informaciones de
prensa que se estimen relevantes al ambito de competencia institucional.

6.5 Los fasciculos aislados, brochures, memorias de otras instituciones,
publicaciones no relacionadas a la tematica de la institucion no se incorporan al
acervo, seran exhibidos durante un mes, después de un afio se descartaran de la
biblioteca.

6.6 La biblioteca del INESDYC estard suscrita a diversas bases de datos y
publicaciones periédicas relacionadas con los requerimientos académicos de la
institucion.

6.7 Al finalizar el afio, la coleccion completa de las revistas por suscripcién debe ser
encuadernada para incorporarse a la hemeroteca histérica.

6.8 Solo se aceptaran donaciones de publicaciones periodicas, siempre y cuando
sea para ampliar o completar una serie de una coleccién existente o una
publicacién a la cual la biblioteca se va a suscribir.

6.9 El/la encargado(a) de la Biblioteca debe revisar y actualizar anualmente el listado
de publicaciones periddicas, a fin de someter a la consideracion del Comité de
Biblioteca la renovacion o incorporacion de nuevos titulos.

Descripcion del procedimiento

TR,

Direccién Académica/ | 1) Recomienda la suscripcion a publicaciones periédicas o

Direccién de base de datos, para cubrir necesidades de
Investigacion y informaciones actuales que complementen el acervo
Publicaciones / Dpto. de bibliografico.

Postgrado/ Dpto. de
Educacién Continua/
profesores
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Enc. de la Biblioteca | 2) Revisa las recomendaciones y prepara un listado con las
mismas.

3) Presenta el listado al Comité de Biblioteca para su
revision y aprobacion.

Comité de Biblioteca | 4) Verifica el listado de suscripcion o renovacién a
publicaciones periédicas o base de datos y emite la
resolucion correspondiente.

Enc. de la Biblioteca | 5) Procede de acuerdo a la resolucién emitida por el
Comité de Biblioteca:

a) Si la suscripcién o renovacién no fue aprobada,
sigue al paso no. 10.

b) Si la suscripcion o renovacion fue aprobada,
continuia en el siguiente paso.

6) Solicita la adquisiciéon de la nueva suscripcion o la
renovacion a Vicerrectoria Administrativa, via la
Vicerrectoria Académica.

Aux. de Catalogacion/ |7) Registra en el archivo digital de las ‘nuevas
Catalogador adquisiciones” y prepara material para la circulacién
siguiendo las instrucciones establecidas.

8) Prepara el boletin de las nuevas adquisiciones y entrega
a la Enc. de la Biblioteca.

Enc. de la Biblioteca 9) Revisa, da formato al boletin y divulga la informacion
sobre las nuevas adquisiciones al Comité de Biblioteca y
a los usuarios del servicio.

10) Notifica al usuario que su recomendacién no fue
aprobada.

Fin de Procedimiento

ANEXOS
8.1 Diagrama de flujo.
REGISTROS
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Objetivo

Establecer los lineamientos para el re
permitan monitorear el uso y aceptaci
decisiones y la orientacion de los recur

2. Alcance

gistro de datos relevantes de la biblioteca que
on de sus servicios, para la toma oportuna de
sos a las necesidades de los usuarios.

Aplica a todos los servicios de la biblioteca del INESDYC.

Responsabilidades

3.1 El/la rector(a) tiene la responsabilidad de aprobar este procedimiento.

3.2 El Comité de la Biblioteca tiene la

procedimiento.

3.3 Ella encargado(a) de la Biblioteca tiene la

potestad de revisar o modificar este

responsabilidad de definir,

implementar, mantener y velar por el cumplimiento de este procedimiento.

3.4 Todo el personal del INESDYC debe cum

procedimiento.

Documentos de referencia

plir con lo estipulado en este

— Reglamento de evaluacién para las bibliotecas de las instituciones de educacion
superior de la Republica Dominicana, MESCYT, 2009.

— Manifiesto por las estadisticas, IFLA, 2010.

5.1 La (IFLA): es la Federacién Internaci

Bibliotecas; es el princi

los usuarios, de los se
nivel mundial de los p

6.1 Ella encargado(a) de la Biblioteca de
elaboracién de las estadisticas
tomando en consideracién los

Politicas de operacién

Términos y definiciones

onal de Asociaciones de Bibliotecarios y
pal organismo internacional que representa los intereses de
rvicios bibliotecarios y de documentacién. Es el portavoz a
rofesionales de las bibliotecas y la documentacion.

termina las variables a considerar para la
y la periodicidad del registro de la informacion,
requisitos establecidos en el Reglamento de

evaluacién para las bibliotecas de las instituciones de educacién superior de la
Republica Dominicana, MESCYT, 2009.

Elaborado por:
Enc. de la Biblioteca

Revisado por:

Dir. Planificagion

Vicerrector(a Académico(a)/

Aprobado por:
Rector(a) del INESDYC

Firma:

Firma: / % &71//_,{'
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#echa-r&./_/ﬂy?gg./

Fecha:—/ " /] W}O?rf}ﬁf}




BIBLIOTECA INESDYC PR-BI-05
Version 0

Procedimiento de manejo de estadisticas Pag. 2de 3

4

6.2 El andlisis de los datos estadisticos de la biblioteca debe proveer la informacién
necesaria para:

6.3

6.4

6.5

Evidenciar la importancia de los servicios bibliotecarios ofrecidos a los
usuarios.

Contribuir al desarrollo de las colecciones y las adquisiciones bibliograficas.
informar sobre los resultados a las partes interesadas.

Evaluar la naturaleza y las tendencias de los servicios solicitados a lo largo
del tiempo.

Facilitar la toma de decisiones para una gestion eficaz.

Promocionar los servicios de la biblioteca entre los usuarios activos vy
potenciales.

Visibilizar con base en informacién objetiva los logros de la biblioteca.

Contabilizar el uso de las colecciones y servicios bibliotecarios tradicionales y
electrénicos, tales como: e-book, base de datos y repositorio institucional.

Las estadisticas se preparan mensualmente y se consolidan trimestralmente para
ser entregadas a la Direccién de Planificacién y Evaluacion Institucional.

La coleccion electronica que incluye bases de datos, publicaciones seriadas
electronicas y documentos digitales se debe contabilizar de forma separada a los
recursos gratuitos de internet que la biblioteca haya catalogado en su OPAC o en
su base de datos.

Las estadisticas a generar en la biblioteca del INESDYC son las siguientes:

6.5.1 Estadisticas de préstamos:

— por colecciones.
— por usuarios.
— por documento.

6.5.2 Estadisticas de desarrollo de colecciones.

6.5.3 Estadisticas de procesos técnicos.

6.5.4 Estadisticas del servicio de referencia.

6.5.5 Estadisticas generales del servicio al publico.

6.5.6 Estadisticas del resultado de la encuesta de satisfaccion al usuario.

Descripcion del procedimiento

















































































































































