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PRESENTACION

El principal antecedente de esta Guia lo constituye la experiencia ganada por
el CELADE/DOCPAL y la OIM/CIMAL en todo lo concerniente a la adquisicidn de
materiales bibliograficos.

Se encuentran aqui, convenientemente detallados, los procedimientos
administrativos que dicen relacidon con la adquisicidén de estos materiales,
juntamente con sus correspondientes formularios.

El proceso de Seleccidn de los documentos, previo al trabajo
administrativo, se detalla en una quia complementaria ("Guia para la
seleccion de material bibliografico a ser adquirido mediante compra, canje y
donacién por una unidad de informacién sobre poblacidén").



INTRODUCCTON

En el ambito de la informacidn, al igual que en las diferentes &reas del
conocimiento, cantidad y calidad son dos elementos igualmente validos pero
diferentes.

Para una unidad de informacién es importante mantener una cantidad de
material bibliografico suficiente para satisfacer las necesidades de consulta
de todos sus usuarios.

Sin embargo, de la calidad de los documentos que se reciban en el Centro
de Informacién -y que se procescen para su ulterior recuperacién- va a
depender la calidad y oportunidad de la informacién gque obtengan los
usuarios.

Ia cantidad de documentos que se encuentren en una unidad de informacién
va a estar, en gran medida, ligada a los recursos financieros que ella, o la
institucidn en la cual esta inserta, posea.

Ia calidad del material ingresado a la unidad de informacién no sélo
depende del material publicado sobre el tema, si no que, principalmente, de
criterios claros y accesibles tanto de seleccién de material bibliografico
para la adquisicidén como de la seleccidn de documentos para el ingreso a la
base de datos u otro sistema de procesamiento.

Ias solicitudes de documentos emitidas, destinadas a lograr la venta o
donacion de material, constituyen la base de los procesos de adquisicidn, y
permiten mantener la coleccidén al dia a fin de satisfacer las necesidades de
los usuarios.



I. ADQUISICION I¥: MATTRIAL BIDLIOGRAFICO SEGUN TIPOS DE LITERATURA

ILas unidades de informacidén de la Red IPAICA (Red de Informacidn sobre
Poblacién en América Iatina y el Caribe), al igual que otras unidades de
informacidn, compran los siguientes tipos de literatura:

Monografias
. Articulos de publicaciones periddicas y seriadas
. Documentos no convencionales

Tesis

Conferencias

A fin de acelerar el proceso de adquisicidn se recomienda la preparaciodn
anticipada de cartas tipo que se utilizaran frecuentemente. En el apartado
MNEXOS se muestran diversas cartas utilizadas en el CEILADE/DOCPAL y en la
OIM/CIMAL para este propdsito.

Existen cilertas normas que se aplican respecto al lugar a donde
solicitar los diferentes tipos de documentos.

A. MONOGRAFIAS

Las monografias pueden adquirirse a través de tres conductos: las
instituciones pertenecientes a la Red IPAILCA, los agentes comerciales, y la
solicitud directa a la institucién editora.

1. Instituciones pertenecientes a la Red IPAICA

Por lo general, para la aquisicidn de documentos generados en los paises de
América Iatina y el Caribe, se prefiere utilizar como contacto algun centro
perteneciente a la Red, el que tendra a su cargo la obtencién de ese
documento para la unidad de informacidn solicitante.

Fn ciertas ocaciones, como es el caso de la OIM/CIMAL, son las oficinas

que el organismo tiene en los respectivos paises quienes se encargan de los
tratites correspondientes a la adquisicidén del material.

2. Adquisicion mediante agentes comerciales

Ios documentos impresos por editoriales comerciales de Eurcpa y Estados
Unidos se solicitan a través de agentes comerciales.



Es decisidn de 1ls unidad de informacidn el trabajar directamente con las
las casas editoriales o tratar con aquellos agentes comerciales de su
eleccidn.

A titulo indicativo, se mencionan los agentes comerciales con los que
trabajan el CELADE/DOCPAL y la OIM/CIMAL.

-  Para documentos editados en Estados Unidos_y. Canada

Albert Britnell Bookshop
765 Yonge Street
Toronto MAW 2G6

Canada

~ Para documentos editados en Eurcopa, salvo Espana

John Menzies Library Services
P.O. Box 17

Gamble street

Nothingham G7 487

England

- Para documentos editados en Estados Unidos v FEuropa

Book Service International
425 Asylum Street
Bridgeport, CT

USA

- Para documentos editados en Espafa

Insula

Carretera de Irun, Km. 12.200
(Variante de Fuencarral)
28049 Madrid

Espana

3. Adquisicidn directa al organismo editor

Ios documentos impresos por editoriales no comerciales tanto de América
ILatina y el Caribe, asi como de Furopa y Estados Unidos se solicitan
directamente a la institucicn u organismo editor del mismo.



B. ARTICULOS DE PUBLICACIONES PERIODICAS Y SERTADAS

Antes de adquirir los articulos de publicaciones periddicas y seriadas
seleccionados para la adquisicidn, es necesario determinar si la publicacidn
periddica en gque se editaron se encuentra o no en el pais.

Para conseguir esta informacion debe recurrirse a los servicios que
presta la institucidén que tiene bajo su responsabilidad la compilacién del
catilogo nacional de publicaciones seriadas o pericdicas.

El proceso de adquisicidn de los articulos editados en publicaciones

periddicas difiere si la publicacion se encuentra o no en el territorio
nacional .

1. Publicaciones periddicas cque se encuentran en el pais

Si la publicacién se encuentra en alguna biblioteca local, ésta se solicita
mediante préstamo interbibliotecario (Véase Anexo 2.)

2. Publicaciones periddicas que no se encuentran en el pais

Si la publicacidén periddica no se encuentra en el pais, se recomienda
solicitar los articulos al International Photocopy Service, una seccidén de
The DBritish TLibrary Iending Division. Esta institucién, wubicada en
Inglaterra, mantiene una de las colecciones mds importantes de material
bibliografico en inglés, asi como documentos en otros idiomas europeos.

Este sistema de adquisicidn de documentos trabaja en base a cupones
(sellos). Cada cupdn equivale a 10 fotocopias. Estos cupones se adjuntan a
los formularios de solicitud (Anexo 3.). Su tiempo de respuesta es,
aproximadamente, quince dias desde el momento en que reciben la solicitud.

Copia de una guia informativa de The British Library Iending Division se
encuentra en el anexo 4.

Para solicitar copias mds actualizadas de este folleto, asi como
informacién adicional scbre el servicio, escribir a:

User Services International

The British Library Ilending Division
Boston Spa

Wetherby

West Yorkshire

LS23 7B

UNITED KINGDOM



Si The British Library Iending Division no mantiene la publicacidén
periddica entre sus existencias, el articulo deberd solicitarse directamente
a la institucidn editora.

C. DOCUMENTOS NO CONVENCIONALES

Estos se solicitan directamente a la institucidén u organismo editor de los
mismos.

D. TESIS

Las tesis se solicitan directamente a sus autores o al departamento
respectivo de la universidad ante la cual se presenta.

E. CONFERENCIAS

Estas se solicitan directamente a la institucion auspiciadora de la misma.



II. GOMPRA DE IOS DOCUMENTOS SELECCIONADOS PARA ADQUISICION

La primera etapa del proceso de adquisicién de documentos es el cotejo de las
citas bibliograficas seleccionadas en las siguientes bases de datos presentes
en las unidades de informaciodn:

- Base de datos regional de la Red IPAICA (que es la base conjunta del
CEIADE/DOCPAL y la OIM/CIMAL), y otras bases de datos del Sistema
Bibliografico de la CEPAL disponibles en el CD-ROM del BIREME
(Biblioteca Regional de Medicina)

- Base de datos "HCID" (Hoja de Control de Ingreso de Documentos) de cada
Centro, que contiene informacidn acerca de los documentos que se
encuentran en la etapa de procesamiento técnico. Es decir, que ya han
sido recibidos en la unidad de informacidn y se encuentran fisicamente
disponibles, pero ain no han sido ingresados a la base de datos
conjunta.

- Base de datos "ADQUISI" de cada Centro, que contiene informacién sobre
todos los documentos que estdn en proceso de adquisicidn.

Para aquellos documentos que no se encontraron en las bases de datos
antes mencionadas se inicia, entonces, el proceso de compra.

A. INGRESO A TA BASE DE DATOS DE ADQUISICIONES
DE IAS CITAS BIBLIOGRAFICAS SEIECCIONADAS PARA QOMPRA

Todas las citas bibliograficas de los documentos seleccionados para la
adquisicidén por compra se ingresan a la respectiva base de datos “ADQUISI™
(base de datos de adquisiciones).

Esta base de datos permite llevar un control de la adquisicidén de
material bibliografico en la unidad de informacién, e imprimir las drdenes de
compra necesarias para la obtencién del mismo.

Esta base, organizada originalmente por la OIM/CIMAL, se desarrolld en
el Sistema MINI-MICRO CDS/TSIS para la Red IPAICA. Mayor informacién scbre
los campos que la comonen, formas de ingreso, y formatos de salida se
encuentran detallados en la Guia confeccionada para la base "ADQUISI" (Véase
Bibliografia 1.

B. OBTENCION DE IAS ORDENES DE OOMPRA NECESARTAS
PARA IA ADQUISICION DE IOS DOCUMENTOS

Utilizando los servicios de impresién de la base de datos "ADQUISI" se
obtiene un listado de ordenes de compra, las que serdn utilizadas por la
unidad de informacion para efectuar la adquisicidn de los documentos.
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Un ejemplo de listado de ordenes de compra emitidas por la base de datos
"ADQUISI" se encuentra en el Anexo 5.

C. ENVIO Ifi IA SOLICITUD DE ADQUISICION

Ia solicitud de adquisicién consta de una carta mds la boleta de pedido
correspondiente a la compra que se estd efectuando.

D. RECIAMD PARA SOLICITUDES DF ADQUISICION NO RESPONDIDAS

Regularmente, y de acuerdo a un periodo de tiempo definido por la unidad de
informacidn, se efectua el reclamo de aquellas solicitudes de adquisicidn de
las cuales no ha habido respuesta.

Por ejemplo, en la OIM/CIMAL se obtiene de la pase de datos YADQUISI"-
aproximadamente cada cuatro meses- un listado con todas aquellas drdenes de
compra correspondientes a los documentos solicitados y no recibidos hasta el
momento.

Ios documentos que se encuentra en la situacidén de necesitar un pedido
de reclamo corresponden a todos aquellos registros que en la base de datos
"ADQUISI" tienen el Campo Estado con el cédigo "SEL" (documento
seleccionado). ILa impresién de este listado se realiza de acuerdo a las
instrucciones de la Guia mencionada (Véase Bibliografia 1.)

Una vez obtenido el listado, se envia nuevamente la érden de compra
junto con la carta correspondiente al proveedor del material. Ejemplo de una
carta de reclamo se encuentra en el Anexo 6.

Este proceso de reclamo se realiza sélo una vez.

Si cuatro meses después de la segunda solicitud no se recibe respuesta,
se coloca en el Campo Estado el cd&digo SRE (solicitud sin respuesta). El
borrado de registro de la base de datos de "ADQUISI" se realizara de acuerdo
a los criterios que para ello se hayan definido en la Guia antes mencionada
(Véase Bibliografia 1.)




IV. SUSCRIPCION DE PUBLICACIONES PERIODICAS

Ia suscripcion a las diversas publicaciones periddicas del &rea puede
efectuarse dirigiendose directamente al editor de la publicacién, o por medio
de un agente comercial.

Un ejemplo de carta tipo para la suscripcidn de revistas directamente al
cditor se encuentra en el Anexo 7.

Existen diversos agentes comerciales con los cuales la unidad de
informacidén puede trabajar. Sin embargo, y a titulo indicativo, el agentes
comercial con el que CEIADE/DOCPAL realiza sus suscripciones es:

EBSCO

Subscription Services
P.0O. Box 1081

Birmmingham, Alabama 35201
USA

Trabajar con agentes comerciales implica pagar un costo mads alto por
cada suscripcidén. Sin embargo, su gran ventaja es el ahorro de tiempo,
elemento muy importante cuando el personal que labora en una unidad de
informacidén es reducido, especialmente cuando la unidad esta esta a cargo de
una sola persona.



BIBLIOGRAFIA

1. Guia para el uso y manejo de la base de datos de adquisiciones (ADQJISI)
para unidades de informacién sobre poblacidn.
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Direccién  Telegrifica
Promigrant - Santiago
Teléfono 2746713
Télex 440410 OIM CZ

@ , ORGANIZACION

ANEXO0 1.

INTERNACIONAL PARA LAS MIGRACIONES (OIM)

INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR MIGRATION (IOM)

Direccién Postal Casilla 781
Avda. Pedro de Valdivia 1218

MISION EN CHILE Santiago

Estimados senores:

Mucho

Avda. Errdzuriz 1178’ of., 74
Teléfono: 211214 . Valparaiso

Fecha:

apreciariamos su cooperacién en la obtencidén del

documento cuya referencia bibliografica se incluye anexa. Les
rogamos enviar documentos y factura en duplicado a nombre de
CIMAL, Casilla 781, Santiago, Chile.

Atentamente,

12
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ANEXO 2.

CENTRO LATINOAMERICANO DE DEMOGRAFIA
DOCPAL

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

A BIBLIOTECA DE

PEDIDO Solicitamos en préstamo por el plazo establecido en sus reglamentos,
las ovbras que wis abajo se indican:

Bibliotecaria

LECTOR:

Techa de devolucidn:

Fecha de renovacidn:

Rerovado por dias

Reclamado ol

Devuelto el

DEVOLUCION: Las obras arriba indicadas se devuelven con nuestros sinceros agradeci-

mientos. Rogamos devolver este formulario debidamente firmado para nues-
tro control

FECHA ‘ FIRMA y TIMBRE:
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ANEXO 2.

Santiago, de 1985.

Az

De CIMAL

Solicitamys cn préstamo las siguientes publicaciones:

Techa de devolucidn:

Sandra Acufia
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THE BRITISH LIBRARY LENDING DIVISION

INTERNATIONAL PHOTOCOPY SERVICE

Arib xt) 4,

COPY A

Please retain this copy and send B and C copies
to Briush Library Lending Division with coupons attached.

Please chack that B and C copies are lagible.
Please sign the form below,

Title of book or pertodical

Year Volume Part

FPages required

Author and/or utia of arucle

s

Type of copy required (if other than xerographici

Source of reference

if not available in Lending Division stock

pleasa try back-up libraries D

Full postal address {including country):
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| have not previously
bean supplied with a
copy of the above

work by any brarian, S;qnulura
| undartaks that if a

copy ia suoplied to me

in compfhiance with the Date

above raquaest, it wil
only be used for ressarch
or private study,
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ANEXO a4,

The British Library LENDING DIVISION

INTERNATIONAL
SERVICES

PHOTOCOPY

Users Guide
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INTRODUCTION _

The intornonal Phiatocopy Service provides daccess to the slock
et Dorc b Divesen and that of selected major hbranes in the

(I

he Lesdb g s has alorge stock covering all subjects and

IATM TRt

e SERIALS. 50 000 ulles arespective of subject or language
are ceoenthy iecewved Over 140,000 tutles {current and

. S
Coce e held

@ MONOGRAPHS. Cver 2 million volumes mostly in English,

bot e ding some foreign language books are held. About
So o o wolunes are acauired annually.

® THESES. Mest recent British university doctoral theses are
e Il

e REPORTS. About 2 midlion tesrarch roports from 80
o e baedd mosty o oacrohiche, Over 1H0,000
St ned ity

@ CONFERENCES Aboat 120 000 published conferance
(

Gece oo bage ane beid About 15,000 are acauired annually.

bt ¢ i

& OIHCIAL PUBLICATIONS. A substantal collecthon of
Do bbb natonal ofieial publicatons are held. The

Chheannos an EEC depository hibrary,

Secosr o ontsanshed at the Lendimg Division can be passed on
oo b et g hbranes ol vou wesh Those "back-up’ ibranes
Ave it b deposit ihaves and cortann other major hbraries
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COPYRIGHT RESTRICTIONS

i cockng Deasion can only provide copies in accordance with
T Y ;f'il vy
it e lenons are:

@ oolcer canrarely be copied.

e i then cne arlicle can nat be copied from any issue of a
- Al

PAYMENT

& . couests must be prepaid with International Photocopy
Copons.

® o coupon poys o

phictocopy obup o 10 poaynes of ongimai text
mrecrofibn copy of up to 20 pages of original text.

& - the onginal number of pages that is referred to not the
ranber of sheets of photocopy or shots of microfilm.

© e coupon pays lor a duplicate microfiche irrespective of
L numbier of pages.

borotehe s avadable ondy af the item s beld in this form.

® o counens pay {or a photocopy of a patent up to 20
cooes i Four conipons pay for a photocopy of any
gotent cver 20 pages

® [ olve onupons pay for a photocopy of a thesis, six for a
crohlm copy, irresoective of length

® . oirenuest for a thesis musl be accompanied by a special
“oclarnton form signed by the person wishing to consult the
Geass These forms are available from User Services

srenauonal at the address beiow,

Lo Servens Intarnational
S Bonsh Dibrary Lending Division
SOt o
Coothero
oest Yorkshare

T KNG DOM
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HOW MANY COUPONS TO ATTACH TO YOUR REQUEST

A Number of
N 1aNs
[AVIRTN
ol ey .\\
N
penpereatogd S

1--10 pages
of original

11 - 20 pages
of original

21 - 30 pages
of original

3140 pages
of original

FHCROFILM

PHOTOCOPY

HOW TO REQUEST COPIES

(1) Pustal requests

@ oouessin inust be made on Lending Division International

ERRTA AT
-] s fel

@ oty
iachk iottors

At conest detals

g Servico pequoest foroms

@  coquest iy one arhicle on each form,

@ i oucaash us Lo pans your request to our “hack-up” kbraries

kothi by providoed.

o

e

cnotoc oy of t

12 SO Ce.

cowites s avallable wite the details clearly and in

~ocdetads of your source of reference in the box provided

Hothe source s not a standard bibhography attach a

® iach the appropnatt coupsns to the C copy.

e |

aupens

s do not know the number of pages attach two

2 oo ooy counons are attached the excess will be

felurned

o il voeur [ull postat address inchiding e country on the 8

sl Cooomes ol the form

® oo ihe A copy as vour reference.

“end the B and C copies to the Lending Division.






12) Automated Request Transmission (ART)

ey Dhvision operates an automated system {or receiving
poeas b bodes and via computer imka Tor details please wate
ol Serviees International at the address below,

DELAYS & CHASERS

® opies supplied from Lending Division stock should arrive
crompily but delays may occur if a request has to be
sirculated to other hibraries.

® ' qareuested itemis in use or being bound we will put your
srquest on g waiting hist. Notfication will be sent and the
chotocopy supplied as soon s the iterm is available.
(1) Postal requests

® ioaunsts norasking lor a ‘backup’ search may be chased
Ser 4 weeks have elapsed.

@ Hoguests asking for a "backup’ search may be chased after
2weeks have elapsed.

® . chane send o photocopy of your "A” copy stating that
Cond huave hivd noreply
{2} Telex and other automated requests

@ oo theelevant datalled instructions.

CANCELLATIONS

9 quects eannot b cancelled imless you know that the
Eequest Bas been pul on aowashing st or the item s beng
IERINIEN

® you wish to cancel, send our notification that the item is

S0 awaiting list or being bound., to International Lending
Cecuon with g note asking for a canceliation.






FAILED REQUESTS

(1) Postal requests

© fooequest cannot be satistied a report will be sent with the
£ cpy arcithe coupons returned.

® ' eguest s returnced for more details or with an internim
erorty o may decide not to proceed with the request. You
ciee Dsendd no notification but the coupons will be refunded

® o oosed or spoded coupons to Finance Section in

ool 70 o at 3 monthly intervals

(2) Automated Request Transmission [ART)

® oo he relevant detailed instructions.

o B ormtonmauon please wiite 1) -~

Usor Sarvices International

The Brnsh Library Lending Division
Rostr Spa

Wethery

West Yorkshire

UNITED KINGDOM

LS23 78AG
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Author: Haan, Haos
Title:
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ANEXO 6.

ORCANIZACION  INTERNACIONAL - PARA  LAS MICRACIONLES  (0OIM)
,J INTERNATIONAL  ORCANIZATION FOR  MIGRATION (10M)

Direccl6n Postal Casilla 781

Direccidn Telegrifica
: Yool - H -
Promiysrant - Santiago . . Avda. Pedro de Valdivin 1218
MISION EN  CHILE Santiago
Teléfono 2746713
Avda. Errazuriz 1]7R' Of. 74
Felex 10T O €2 Teléfono: 211214 - Valparaiso
Date:
Do ot
On April 23, 1945 the tollowing order was placed with your

organization. As we have not yet received any response, we would
appreciate a nete indionting the status of our order.

Thank you f{or vyour attention to this matter.

Yours faithfully,

O1IM/CIMAL






ANEXO 7.

fék | ORCANIZACION  INTERNACIONAL  PARA  LAS MIGRACIONES (OIM)
S/l TN A T : G ox - “r At
) INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR  MIGRATION (IOM)
<> X TVvX
Direcciim Telegrafica Direccién Postal Casilla 781
Promigrant Santiago arreTe N (o Avda. Pedro de Valdivia 1218
; ) MISION KN (,IHLF SM\U?L[_{()
TeldTono 2746713
Avda. Errdzuriz 1178, Of, 74
Téles HOTHT QIR 2 Teléfono: 211214 - Valparalso
Fecha:
Fat imados sonnres:
A través de la presente, nos es grato solicitarles una
suscripcidn a la revista "Estado y Sociedad: Revista Boliviana de
Clencias Sociales!, para el ano 1987-88. Nuestra direccion para

ol onvio

de

esta puklicacion la factura cualgquier otra cor-
4

recpondencia es:

Sirvanae enviar toda corcecpondencin via

CTIMAT,
Casillia 78

i
Santiago, CHIIL

acérea.

Atcentamente,

OIM/CIMAL






