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informacién, con base a los planes y programas de
docencia e investigacion del TecNM.

Firma
Autorizé: Subdireccion de Posgrado e Investigacion
o1
OBJETIVO: ALCANCE:
Satisfacer  las  necesidades  bibliograficas  de | Aplica para los procesos técnicos de desarrolio de

colecciones y servicios al publico.

FUENTES DE ENTRADAS

ENTRADAS

SALIDAS

CLIENTES

Direccion Académica

Propuestas
Bibliograficas

Préstamo del Libro

Comunidad Tecnoldgica

Usuarios Requisicion de
) Libros Catalogo Partes Interesadas
Recursos Materiales
Factura
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
INDICADOR FORMULA PERIODO META
Numero de Kl (irianas / 3 volimen r
volumenes por R ot - \‘;O ;JTeI e anual vm,{ de. e? Pl

" matricula tota estudiante

POLITICAS:

1. Elacervo que se solicite se hara conforme a la propuesta bibliografica que haga las Jefaturas de Division,
estudiantes y/o administrativos en funcién con los Planes de Estudio de las Diversas Carreras que
imparte el TESCHI.

2. El acervo bibliografico faltante o no se tenga en existencia impreso, sera buscado mediante en la
plataforma digital e - libro para satisfacer las necesidades academicas bibliograficas de informacion.

3. Cuando el acervo bibliografico no sea suficiente en cubrir las necesidades de blusqueda e investigacion,
podran utilizar los acuerdos interbibliotecarios.

4. El acervo que no cumpla este procedimiento no podra ser colocado en estanteria (solo aplica para
compra de libros impresos) ni podra ser prestado.

5. El acervo bibliografico con mas de cinco afos de antigliedad no podra ser aceptado bajo normatividad
de acreditaciones. (solo aplica en caso de donaciones).
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6. Elacervo bibliografico que sea comprado con recursos del TESChi deberé tener un periodo no mayor a
30 dias en revision para poder ser devuelto en caso de que exista cualquier defecto de impresion.

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Documentacion.

Punto Responsable Actividad
Solicita a la Direccion Académica mediante memorandum cada ano las
Centro de propuestas Bibliograficas.
1: Informacion y

(se sugiere que los docentes revisen el acervo bibliografico impreso y la
plataforma e-libro para analizar las la bibliografia pertinente por materia)

2 Direccion Academica

Jefes de Division

Elabora y entrega al Centro de Informacion y Documentacion los registros
de las propuestas de acervo bibliografico.

Centro de
3. Informacion y
Documentacion

Recibe registros de propuestas bibliograficas analizando la pertinencia y
existencia en el acervo impreso y acervo digital, en caso de no contar con
el material se elabora requisicion de bienes y servicios, para el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Departamento de
4, Recursos Materiales
y Servicios Generales

Recibe y gestiona la requisicion de acervo bibliografico.

Departamento de
5. Recursos Materiales
y Servicios Generales

Envia el acervo bibliografico solicitado al CID.

Centro de
6. Informacion y
Documentacion

Hace un check list requisicion contra factura del acervo bibliografico
recibido.

Centro de
. Informacion y
Documentacion

Clasifica el acervo bibliografico conforme la clasificacion LC y nimero de
ejemplar.

NOTA: Se coloca el nimero de ejemplar a partir del ejemplar 2.

Centro de
8. Informacion y
Documentacion

Se lleva a cabo el proceso técnico del acervo bibliografico para colocar
posteriormente en estanteria.

INFORMACION DOCUMENTADA

CODIGO Y TITULO DEL DOCUMENTO

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Reglamento de Alumnos
e Reglamento del Centro de Informacién y Documentacion

REGISTROS

FOR-014-01 Propuesta de Acervo Bibliografico
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GLOSARIO:

TESChi: Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan
CID: Centro de Informacién y Documentacion
Clasificacion LC: Library of Congress Classification.

E - Libro: Plataforma electronica de libros

CONTROL DE CAMBIOS

NO. D!F. FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
01 12/07/2018 Se elimina la donacion del libro por parte del estudiante.
02 28/10/2021 En atencion a oportunidad de mejora.
Cambios en:
Indicador del procedimiento especificamente en el periodo.
03 12/12/2023 Se agrego una politica (2) y se adecuo la redaccion del numero 3.

En la secuencia del procedimiento se agregaron algunas actividades
alnumeral 1y 3.

04 30/04/2024 Por mejora continua.

Cambios en:

Redaccion en las politicas 1y 3

Adecuaciones en la redaccion del punto 1 en el apartado de
actividades.

05 25/10/2024 Ajuste en el responsable del punto 2 de la secuencia del
procedimiento.

Se elimina de los documentos de referencia el lineamiento para la
evaluacion y acreditacion de asignaturas.

En el apartado de glosario se incluyo un nuevo termino E-libro.

Actualizacién y alineacion del procedimiento en atencion al acuerdo
06 14/01/2025 N° 2 de la décima primera sesién ordinaria de Revision por la
Direccion
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