Procedimiento de Adquisicion Bibliografica 2014

Por el presente documento se establece el marco regulatorio del proceso de seleccién y adquisicion de
material bibliografico para los programas académicos que imparte la Universidad de Santiago de Chile,

oferta académica 2014.

Definiciones relativas a la seleccion y adquisicion de material bibliografico

a) Adquisicion: Proceso que consiste en la obtencion del material bibliogréfico util para
cumplir con las metas de la Universidad de Santiago de Chile, ademas de sustentar las
funciones de los programas académicos, el desarrollo de los trabajos institucionales y la
consulta en general de todos los usuarios, por medio de la compra, canje, donacion y depésito

legal.

a. Canje: es el cambio, trueque o sustitucion de material bibliografico entre
instituciones educativas, generalmente de educacién superior, 0 con quienes se tengan
convenios formales de intercambio bibliogréfico.
b. Compra: adquisicibn de material bibliografico que requiere del gasto de
presupuesto asignado para este fin. Es el procedimiento principal de adquisicién. La
que se efectlia de acuerdo a lo establecido por la Ley de Compras Publicas N° 19.886
y su Reglamento Decreto 250.
c. Donacion: Adquisicién de material bibliografico en el que la Biblioteca recibe
itemes donados por personas naturales o instituciones, cuya aceptacion e ingreso a las
colecciones esta sujeto a criterios de seleccion bibliografica.
d. Depésito Universitario: es la obligatoriedad de entregar 3 ejemplares de
obras producidas en la Universidad de Santiago de Chile al Sistema de Bibliotecas,
para su resguardo, preservacién o intercambio. El Sistema de Bibliotecas podra
rechazar y exigir un nuevo ejemplar, si alguno de los ejemplares depositados, en
cualquier soporte, exhibe deficiencias o algin deterioro que impida su consulta o
conservacion. En el caso de las grabaciones sonoras o producciones audiovisuales o
electrénicas, se depositaran dos ejemplares de cada una.

b) Fondos Bibliograficos Institucionales:

1 |Apuntes

Coleccion de libros editados por la Facultad de Cienciay la
Facultad de Quimica y Biologia para el primer afio de las
carreras de las Facultades de: Ingenieria, Ciencia, Ciencias
Médicas, Quimica y Biologia, y Tecnolégica.

APUN

2 | Audiovisuales

Contiene material bibliografico de audio y video

ADVS

Bibliografia
Bésica

Coleccion conformada por materiales bibliograficos
consignados como bibliografia basica en los programas de
estudio de los programas académicos que imparte la
Universidad

BBAS

SISTEMA DE BIBLIOTECAS “‘ SlBii’de“t'}'fd“

Direccién
Enrique Kirberg N° 04
Estacion Central - Santiago — Chile Teléfono (56-02) 2 7182604

mme Sistema

N

&)

de Bibliotecas



Bibliografia

Coleccion conformada por materiales bibliograficos
consignados como bibliografia complementaria en los

4 . : o BCOM
Complementaria | programas de estudio de los programas académicos que
imparte la Universidad
Coleccion compuesta por bibliografia generalmente adquirida
Biblioarafia para un programa docente, que ha dejado de pertenecer a la
5 g Bibliografia Basica; Bibliografia Complementaria declarada en | BGEN
General ) L :
sus programas de estudio. También se ingresa en esta
coleccion las Donaciones.
Coleccion de publicaciones generadas por entidades publicas
6 | Documentos o privadas que presentan datos Utiles en areas tematicas de DOCU
interés nacional e internacional.
7 | Hemeroteca Colt_accmn de_reV|stas_m|sceIaneas y d(_a dlvulg_amon cientifica HEME
nacionales e internacionales, y de diarios nacionales.
8 | Literatura Es_ta cpn_’npuesta por obras literarias y obras de corte LITE
psicolégico o de autoayuda.
9 | Mapoteca Coleccion de material cartografico MAPT
10 Materlgles Coleccion que contiene material bibliografico multimedia. ESPE
Especiales
11 | Mediateca Todos los recursos electronicos MEDI
12 Otras Grupo o conjunto de libros donados por personas destacadas
Colecciones e instituciones.
Corresponde a material bibliografico raro y valioso, que data
13 | Patrimonial de: la Escuela de Ar_tes y OfICIOS}, Escugla Qe .Ingemer_os _ PATR
Industriales y el Instituto Pedagdgico Técnico; y la Universidad
Técnica del Estado.
14 | Proyecto .leros. comprados con fondos de proyectos consursables de PROY
investigacién o docencia.
Coleccion con obras que permiten la consulta rapida sobre
15 | Referencia cualquier tema para: la resolucién de dudas, consulta y REFE
comprobacion de datos.
Conformada por el Depésito Universitario de los trabajos
conducentes a la titulacion, licenciatura, grado de Magister o
16 | Tesis Doctorado, desarrollado por los estudiantes de la Universidad; | TESI
y de trabajos de titulaciéon o conducente a grado académico
donado de otras Instituciones pares.
Conformada por el Depdsito Universitario de los trabajos
17 | Tesis historicas conducentes a la titulacion de la Escuela de Artes y Oficios TEHI
(EAO) y la Universidad Técnica del Estado (UTE).
c) Material Bibliografico: son todos aquellos materiales que sirven como ayuda didactica

para facilitar el proceso de ensefianza y de aprendizaje. Este material puede ser: Textos, libros,
trabajos de grado, periddicos, revistas, mapas, casetes de video, discos compactos (CD ROM,
DVD, Blu-Ray), discos magnéticos, bases de datos, etc.
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d) Programa de asignatura: es la explicacion de los elementos centrales que una
asignatura debe contener para justificar su pertinencia en el plan de estudios. Indica los
requerimientos minimos con relacion a la carga académica, contribucién al perfil de egreso,
resultados de aprendizaje, unidades tematicas, estrategias didacticas, procedimientos de
evaluacion, bibliografias basicas y complementarias.

e) Seleccion Bibliografica: proceso que consiste en la eleccion del material bibliografico
util para cumplir con las metas de la Universidad de Santiago de Chile, ademas de sustentar
las funciones de los programas académicos, el desarrollo de los trabajos institucionales y la
consulta en general de todos los usuarios.

Politicas de Seleccion y Adquisicion de Material Bibliografico

1. Se considerara como unidad de compra "cada programa académico" de pre y post
grado de la Universidad, la que sera individualizada por su cédigo interno, para establecer a
qué plan de estudios se le esta efectuando la compra de bibliografia.
2. La seleccion del material bibliografico se hard con prioridad para las bibliografias
basicas y complementarias consignadas en los programas de asignatura de cada programa
académico de la Universidad, por sobre otro tipo de bibliografias y colecciones. Sin
embargo, se acogeran solicitudes que por razones prioritarias deban ejecutarse a pesar de
la planificacion de compras del afio, siempre y cuando sean fundamentadas por escrito y con
el aval del Vice Decano de Docencia respectivo.
3. Los fondos para la adquisicion de bibliografia Basica y Complementaria de:
a. Pregrado y Postgrado se cargaran al Centro de costos de la Unidad de
Bibliotecas (017).
4. La Bibliografia adquirida para los programas académicos sera considerada para
renovacion cada cinco (5) afos, en funciéon de la duracion de la carrera o los procesos de
redisefio curricular, pudiendo ser menor este periodo de acuerdo al estado del arte de la
disciplina y la obsolescencia del contenido.
5. El proceso de seleccidn bibliografica debera iniciarse el afio anterior a la adquisicién de
la bibliografia, con plazo de entrega final el mes de julio, para que la Unidad de Desarrollo de
Coleccion, pueda hacer todas las revisiones y correcciones pertinentes.
6. El presupuesto privilegiara la bibliografia de la oferta académica de nuestra Universidad
de cada afo y la continuidad de los mismos, hasta su entrada en estado de régimen.
7. El nimero de estudiantes por afo se establecera de siguiente forma:
a. Para el primer afo, se considerard el nimero de vacantes y cupos
supernumerarios indicados en la oferta académica de la Universidad para cada
programa.
b. Para el calculo de los afios siguientes, se le restara al primer afio la tasa de
repitencia y de desercidn correspondiente a cada programa académico.
8. El proceso de adquisicion de textos privilegiara la bibliografia basica de cada
programa académico y considera un maximo de tres (3) textos por asignatura.
9. El proceso de adquisicién de textos de bibliografia complementaria solo procedera una
vez que se haya adquirido la bibliografia basica, se considera un maximo de tres (3) textos
por asignatura
10. La relacién N° de texto/N° de alumnos seréa de 1/10 para bibliografia basica. En
caso que la matricula sea inferior a este estandar se asegurara un minimo de copias por
titulo. Para labibliografia de ramos transversales a los distintos programas
académicos, la relacion seré de 1/20.
11. Labibliografia complementaria tendra una relaciéon de n° de ejemplares/n® de
alumnos sera de 1/30.
12. El material de referencia (Diccionarios, Enciclopedias, Anuarios, etc.) no se adquirira
como bibliografia basica o complementaria, sino como, Bibliografia de Referencia.
13. El material de referencia tendra una relacién de una copia por cada 300 alumnos
(1/300), y se podra ajustar segun el programa académico a la cual corresponda y la tasa de
uso del mismo por parte de los usuarios (medida como minimo en un afio calendario).
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14. Las publicaciones periédicas no seran adquiridas como bibliografia basica, ni
complementaria, y su adquisicién se centralizara en la Unidad de Desarrollo de Coleccion.
Para mayor detalle, ver mas adelante el punto que trata sobre las politicas y procedimientos
de seleccién y adquisicion de publicaciones periédicas.

15. En la adquisicién del material bibliografico se privilegiarda la compra de e-books por
sobre los textos impresos, siempre que haya disponibilidad de titulos en formato electrénico,
para ofrecer a la comunidad universitaria servicios en linea 24/7 tanto dentro como fuera del
Campus Universitario. Sin embargo, se compraran copias impresas para ofertar servicios a
aquellos usuarios que no posean acceso a medios electronicos fuera del Campus.

a. La compra seguird el mismo estandar de copias por estudiante sefialado para
las copias en papel, de acuerdo a las colecciones y tipo de material bibliografico.
b. De los e-book adquiridos, se dejard una copia en modo multiusuario para

permitir la consulta del titulo cuando todas las copias descargables estén prestadas.
16. Las bibliografias basicas y complementarias asociadas a las asignaturas de los 3
primeros afios de cada programa académico se enviaran a la Biblioteca Central y a
partir del 4° afio del programa académico se enviard a la Biblioteca Especializada
correspondiente. Sin embargo, de acuerdo a la naturaleza y especificidad de algunas
colecciones:
a. podrd enviarse integramente la bibliografia adquirida a la Biblioteca
especializada correspondiente, previa solicitud fundada por escrito del Vice Decano de
Docencia.
b. Toda bibliografia asociada a programas de postgrado serd depositada en la
Biblioteca especializada respectiva.
17. Los nuevos programas académicos deberan informar la bibliografia basica de al menos
los 2 primeros semestres en los plazos indicados en el punto n°5, y asi, sucesivamente,
hasta su total implementacion.
18. En el caso que se justifique la necesidad de poder contar con copias de obras agotadas
en el mercado, que por su valor y condicién de fundamental para un programa académico,
se procederd de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 20.435, Titulo Ill Limitaciones y
Excepciones al Derecho de Autor y a los Derechos Conexos, Art. 71 1y 71 K.
a. Definiciones
i. Agotado: material bibliografico que no se puede obtener en el
comercio regular, porque no quedan ejemplares en el almacén de la casa
editorial, sin fecha de reimpresiébn o de la publicacibn de una nueva
edicion.

ii. Fueradeimpresion: Véase Agotado.

iii. Descatalogado: material bibliografico que no se puede obtener en el
comercio regular, porque ha sido eliminado del catdlogo de publicaciones
de la casa editorial.

iv.  Disponible: material bibliografico que es posible adquirirlo en el
mercado.

v.  Sin stock: Véase Agotado.

Procedimientos

1. Procedimiento de Seleccién y validacion de la Informacion.

a. Este proceso se llevara a cabo en el mes de agosto de cada afio, y sobre la
base de la oferta de matricula de los distintos programas del periodo académico
siguiente.

b. En base al plan de estudios, ingresar todas las bibliografias bésicas y
complementarias consignadas en los programas de asignatura "actualizados o
vigentes" de cada una de los programas académicos que imparte el Departamento o
Escuela, y registrarlas en el formulario "Formulario  Solicitud de
Bibliografia_existencias" que la Biblioteca pondra a disposicion a través de su pagina
web, para que las unidades académicas realicen la solicitud de bibliografia.
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C. Una vez verificada e ingresada toda la informacion en el formulario, la
Bibliotec6loga(o) o el encargado de la Biblioteca Especializada, debe revisar las
existencias de ejemplares en el catalogo del SiB-UdeSantiago y registrarlas en las
columnas dispuestas para ello, de todas las asignaturas de cada plan de estudios.
Formularios incompletos seran devueltos.

d. Una vez terminada la comparacion con el catalogo:

i. el Director del Departamento debe enviar esta informacion a la
Direccién del SiB-UdeSantiago, por correo electrénico adjuntando: el
"Formulario Solicitud de Bibliografia_existencias", el plan de estudios vigente y
programas de asignatura de cada programa académico.

ii. El SiB-UdeSantiago, a través de la Unidad de Desarrollo de Coleccién,
revisara, solicitara correcciones si procede, y proyectara el namero de
ejemplares y monto a invertir para cada programa académico informado.

iii. SiB-UdeSantiago devuelve el formulario con la inversion proyectada al
Director de la Unidad Académica.

iv. El Director de la Unidad Académica enviara estos antecedentes al Vice
Decano de Docencia o de Investigacion, segun sea el caso, para su
informacion y V°B°.

V. El Vice Decano de Docencia o de Investigacién de la Facultad, hara
llegar con un documento conductor adjuntando copias impresas de los
fromularios con las bibliografias de cada programa académico a la Direccion
del SiB-UdeSantiago.

Vi. Una vez recepcionado el Documento conductor del Vice Decano de la
Facultad, la Unidad de Desarrollo de Coleccién inicia el proceso de
Adquisicion.

Procedimiento de Adquisiciéon del material bibliografico seleccionado.
a. Una vez seleccionados los textos por programa académico y asignatura, la
Unidad de Desarrollo de Coleccion procedera:

i. En el caso de la Bibliografia de pregrado y postgrado: a comprometer
los recursos disponibles en su Presupuesto corriente del SiB-UdeSantiago y
generara los medios de adquisicion.

ii. En el caso de la bibliografia de postgrado SDT informara a la Unidad
correspondiente la proyeccion de la inversién que significa comprar dicha
bibliografia, para que ejecute el compromiso de gasto e iniciar el proceso de
adquisicion.

b. Una vez tramitada e informada la compra a la Unidad de Adquisiciones de la
Universidad, los tiempos que requiera la compra del material bibliogréfico dejan de ser
de competencia y responsabilidad de la Unidad de Desarrollo de Coleccién del SiB-
UdeSantiago, y quedan supeditados a los procedimientos de la Unidad de
Adquisiciones de la Universidad y de la Plataforma Mercado Publico de Chile Compra.
C. Una vez recibida conforme, procesada y despachada la bibliografia adquirida a
las colecciones de destino, la Bibliotec6loga(o) o el encargado de biblioteca de cada
Departamento, Escuela y/o Facultad, Instituto, segiin corresponda, sera el responsable
de la recepcién y chequeo del material bibliografico enviado por la Unidad de
Desarrollo de Coleccion.

d. Cualquier anomalia que sea detectada, debe ser rigurosamente revisada. De
persistir, debe ser inmediatamente informada al Jefe de la Unidad de Desarrollo de
Coleccion, con el objetivo de corregir o aclarar la situacion.

SISTEMA DE BIBLIOTECAS

Direccién

Enrique Kirberg N° 04

Estacion Central - Santiago — Chile Teléfono (56-02) 2 7182604




Del Presupuesto

Para el cumplimiento del Plan de Anual de Compras, la Direccion de Bibliotecas preparara y presentara
a la Vicerrectoria Académica el presupuesto anual de inversion, tipo de bibliografia por cada programa
académico, sobre la base de las Politicas indicadas en el Articulo 2°.

Este proceso se llevard a cabo en el mes de octubre de cada afio, y sobre la base de la oferta de
matricula de los distintos programas del periodo académico siguiente. Aprobado el presupuesto de
inversion por parte de Prorrectoria, se procedera a la adquisicion del material bibliogréafico, segun la
oferta académica del afio, los programas académicos que se actualizardn y al desarrollo de
colecciones autorizado. Para tal efecto, se identificaran con los cddigos del plan de estudios
actualizado o vigente, para reflejar los distintos itemes a financiar, los que dispondran de un monto
especifico para invertir, y contra éste se podran emitir los compromisos presupuestarios
correspondientes para generar los procesos de compra.

Cualquier otro gasto no considerado en el presupuesto, debera ser expresamente solicitado a la
Vicerrectoria Académica, quien otorgara o denegara la solicitud.

De las compras

El Sistema de Bibliotecas a través de su Unidad de Desarrollo de Coleccidon realizara los
procedimientos de compra de acuerdo a lo establecido en la Ley de Compras Publicas N° 19.886, su
Reglamento (Decreto 250), la normativa y procedimientos internas establecidos por la Universidad, y
los remitira a la Unidad de Adquisiciones para su supervision y tramitacion.

Indicadores

Se emitir4, un informe de compra de la bibliografia adquirida, con fecha de corte en los meses de julio y
diciembre, el que considerara antecedentes como: nimero de titulos y ejemplares adquiridos,
porcentaje de cobertura respecto a las nuevas incorporaciones bibliogréficas (titulos y ejemplares),
porcentaje de titulos descatalogados, agotados, fuera de impresién, y de los que se solicitard el
respectivo reemplazo.

A partir de un minimo de 6 meses se evaluard el comportamiento de la bibliografia adquirida (tasa de
uso/circulacién), para medir la pertinencia de la compra realizada por cada programa. La Unidad de
Desarrollo de Coleccién emitird un informe una vez al afio con fecha de corte en el mes de diciembre.

Publicaciones periddicas

La suscripcion de revistas cientificas y/o profesionales en formato electrénico y/o papel seran de cargo
del Centro de costos solicitante, quien debera mantenerla en el tiempo o indicard por documento a la
Direccion del Sistema de Bibliotecas las razones del cese de la suscripcion.

La Unidad de Desarrollo de Coleccién seréa la responsable de cotizar e informar a la Unidad Académica
solicitante el costo de la suscripcion de la publicacién periddica solicitada, y, una vez aprobado el
presupuesto, tramitar su suscripcion.

Los ejemplares adquiridos de suscripciones de revistas en papel seran registrados en el software de
gestién de bibliotecas y enviados a la Biblioteca de la Unidad Académica solicitante.

No se comprara ni se registrardn numeros o ejemplares sueltos de revistas en papel.
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No se compraran ni se registraran articulos a pedido. Para la obtencidon de articulos se debera
consultar con el Servicio de Suministro de Documentos a Pedido implementado en la Unidad de
Referencia, Hemeroteca y Servicios Digitales de la Biblioteca Central.

Recursos electrénicos son todos aquellos que para ser consultados se requiere de un computador, ya
sea este un dispositivo moévil o de escritorio, accesible en forma remota (internet) o por medios locales.
Siendo los mas frecuentes:

Revistas electronicas

Libros electrénicos (ebooks)

Bases de datos de texto completo (agregadores de contenido)

Bases de datos de indices y resimenes

Bases de datos de referencia (biografias, diccionarios, directorios, enciclopedias, etc.
Bases de datos numéricas y de estadisticas

Recursos electrénicos audiovisuales

Para adquisicién de este tipo de recursos bibliograficos se tendran en cuenta, ademaés de la pertinencia
tematica: costos, capacidad técnica, licencias, requisitos de acceso, requerimientos de preservacion, y
limitaciones. Aspectos que seran desarrollados con més detalle en el Manual de Desarrollo de
Coleccion.

La adquisicion de recursos electronicos esta directamente relacionada con el apoyo a las actividades
de investigacién y programas de postgrado que imparte la Universidad.

Prioridad de compra

La prioridad para la compra de material bibliografico con cargo al centro de costos del Sistema de
Bibliotecas sera establecida de acuerdo a lo indicado por la Vicerrectoria Académica, Departamento de
Calidad y Acreditacion, de acuerdo a los programas académicos sometidos a procesos de
autoevaluacion y acreditacion.
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