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1- PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE COLECCIONES

1.0 Propósito.

1.1 Integrar una colección equilibrada basada en el análisis de las necesidades de información de los usuarios internos y externos que apoye las actividades de investigación y docencia en el campo de la bioética. 
2.0 Alcance.

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Servicios de Información a Usuarios (DSIU) y al Departamento de Administración del Acervo Documental y Servicios (DAADS), con la supervisión de la Subdirección de Biblioteca (SB) y aprobación del Director del Centro del Conocimiento Bioético (DCCB). 

Para tal efecto, se considera como usuarios internos a todo el personal que labora en  la Comisión Nacional de Bioética; servidores públicos, personal de confianza y honorarios. Se incluye también al personal de servicio social durante la vigencia de su servicio.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los usuarios externos de la biblioteca del CECOBE, a través de sus solicitudes de información, recibiendo sus opiniones, comentarios y/o sugerencias.
Se considera como usuarios externos a los integrantes de las Comisiones Estatales de Bioética, Comités de Ética en Investigación y Comités Hospitalarios de Bioética de las Instituciones de Salud, los usuarios de los acuerdos de colaboración interbibliotecaria  establecidos con otras instituciones, grupos o individuos profesionales de la salud, investigadores y la sociedad en general.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos.

3.1 El procedimiento para el Desarrollo de Colecciones se lleva a cabo con apego a la Ley General de Bibliotecas, publicada en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 21 de enero de 1988, última reforma publicada  en el DOF el 23 de junio de 2009.
El desarrollo de colecciones es un procedimiento que se lleva a cabo en dos etapas: 1) El estudio de usuarios y, 2) La búsqueda de materiales sobre temas especializados en bioética; para formular una propuesta de materiales bibliográficos.
3.2 La Subdirección de biblioteca solicita anualmente al DSIU llevar a cabo el estudio de usuarios; es decir, un análisis de las necesidades de información y demandas documentales de los usuarios tanto internos como externos.
3.3 DSIU realiza el estudio de usuarios, cuyo resultado  refleja las necesidades de información bibliográfica y hemerográfica a través del análisis de las encuestas de opinión y de solicitudes de información vía presencial o en línea  a lo largo del año. 
3.4 Es responsabilidad del DAADS realizar el Desarrollo de Colecciones con base en el  estudio de usuarios para buscar en el mercado editorial cuáles son los materiales documentales que pueden satisfacer las necesidades de información de los usuarios tanto internos como externos. 
3.5 DAADS entrega a la SB el desarrollo de colecciones y propuesta de materiales para satisfacer las necesidades de información de los usuarios.
3.6 SB Dirige y supervisa el Desarrollo de Colecciones y entrega propuesta de materiales para su aprobación de la DCCB. 
4.0 Descripción del procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Requisición de elaboración de Estudio de Usuarios
	1.1 Solicita al DAADS que realice el desarrollo de colecciones a partir de un estudio de usuarios entregado por DSIU.

· Atenta nota.


	Subdirección de Biblioteca

	2.0 Elaboración de Estudio de Usuarios
	2.1 Realiza el Estudio de Usuarios mediante:
2.1. Analiza las encuestas de opinión de los usuarios.

2.2. Analiza las solicitudes de recuperación de información en bases de datos.
2.3.  Analiza las solicitudes de préstamos interbibliotecarios.

· Estudio de Usuarios 
· Atenta nota

	Departamento de Servicios de Información a Usuarios

	3.0  Elaboración de Desarrollo de  Colecciones
	3.1 Realiza el Desarrollo de Colecciones con base en el estudio de usuarios, mismo que contempla:

3.2- Corroborar la existencia o inexistencia en la biblioteca de los materiales documentales de mayor demanda señalados en el Estudio de Usuarios.
3.3- Analiza las solicitudes de préstamos en sala y a domicilio.

3.4- Busca materiales bibliográficos en materia de bioética. 
3.5- Selecciona los libros más relevantes en materia de bioética y los cotiza con distintos proveedores.

	Departamento de Administración del Acervo Documental y Servicios


4.0 Descripción del procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	
	3.6.-Requisita el formato propuesta de recursos bibliográficos 

· Desarrollo de colecciones
· Formato propuesta de materiales bibliográficos (Anexo 10.1)
· Atenta nota


	

	4.0 Entrega propuesta 
	4.1 Entrega propuesta  de materiales bibliohemerográficos para satisfacer las necesidades de los usuarios a SB
· Atenta nota.


	Departamento de Administración del Acervo Documental y Servicios

	5.0 Supervisión de la propuesta 
	5.1 Supervisa y entrega para su aprobación la propuesta  de materiales bibliohemerográficos para  satisfacer las necesidades de los usuarios a la DCCB
· Atenta nota.
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	Subdirección de Biblioteca
(Dirección del Centro del  Conocimiento Bioético)


5.0 Diagrama de flujo.

	Departamento de Administración del Acervo Documental y Servicios
	Departamento de Servicios de Información a Usuarios
	Subdirección de Biblioteca 
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6.0 Documentos de referencia. 

	Documento
	Código 

	Manual de Organización de la Comisión Nacional de Bioética.
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	No aplica

	Decreto Presidencial por el que se crea el órgano desconcentrado denominado Comisión Nacional de Bioética. D.O.F. 07 de septiembre de 2005.
	No aplica


7.0 Registro. 

	Registros 
	Tiempo de conservación 
	Responsable de conservarlo 
	Código de registro o identificación única 

	Formato para la propuesta de materiales   bibliográficos. 
	1año
	Departamento de Administración del Acervo Documental y Servicios

Subdirección de Biblioteca
	No aplica


8.0 Glosario.

8.1 Acervo.  Fondo bibliográfico de una biblioteca.

8.2 DAADS. Departamento de Administración del Acervo Documental y Servicios.

8.3 Desarrollo de Colecciones. Proceso que se lleva a cabo en la biblioteca para contar con una biblioteca actualizada y balanceada, y mantener colecciones coherentes y adecuadas que respondan de manera efectiva y oportuna a las necesidades y demandas de información de su comunidad usuaria.
8.4 DSIU. Departamento de Servicios de Información a Usuarios.
8.5 Estudio de usuarios.  Es un análisis cuantitativo y cualitativo de las características y demandas informativas de nuestros usuarios.

8.6 Fuentes de información. Se refiere a diversos tipos de documentos que contienen datos útiles para satisfacer una demanda de información o conocimiento.

8.7 Material bibliohemerográfico. Puede tratarse de libros, enciclopedias, publicaciones periódicas, etc., en formato impreso y digital.

8.8 SB. Subdirección de Biblioteca.
8.9. DCCB. Dirección del Centro del Conocimiento Bioético
9.0 Cambios en la versión.

	Número de versión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	0
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos.

10.1 Formato para la propuesta bibliohemerográfica.
10.1 Formato para la propuesta bibliohemerográfica.

	Autor
	Editorial 
	Año
	ISBN
	PP
	Edición 
	Notas

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 10.1.  FORMATO PARA LA PROPUESTA DE ADQUISICIÓN DE RECURSOS BIBLIOGRÁFICOS.
1. Autor: Nombre del autor y/o autores.

2. Editorial: Nombre del responsable de la publicación.

3. Año: Año en que se imprimió.

4. ISBN: Número de identificación de cada libro.

5. PP: Número de páginas que contiene el libro.

6. Edición: Número de edición del libro.

7. Notas: Observaciones relevantes acerca del libro.
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