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1. OBJETIVO

Regular las adquisiciones de material bibliografico y publicaciones periddicas a fin de que
el Departamento de Informacion del ITESRC Dr. Rogelio Montemayor S. adquiera libros y
revistas actualizadas con una seleccion validada por el personal acadw de acuerdo

a las necesidades de sus distintas areas.

2. ALCANCE Q

Este procedimiento aplica al personal del Departamegto (&Emacién, docentes y
personal administrativo. V

3. POLITICAS O

3.1 Cada semestre se realizara por lo m& pedido de libros y/o revistas, si hay

recursos disponibles.

3.2 Los montos designados a la as ‘de titulos seran en base al presupuesto
autorizado por la institucion.

3.3 Los porcentajes destinados§ a las, clasificaciones de Literatura y Cultura General seran
designados por el Departame e Informacion segun se acuerde con la Direccion

General. Y

PARA PUBLICAC \ RIODICAS

3.4 Podra soli $e'solo material de apoyo relacionado con las actividades académicas,
laborales y.den herentes al funcionamiento de la institucion.

rial'sera solo para uso interno

Elaboré
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 Jefe(a) del Departamento de Informacion

4.1.1 Es responsable de solicitar a las Divisiones Académicasy,las necesidades
bibliograficas del semestre proximo, a través de la ejecuc | presente

procedimiento.
Administrativa, La Direccion General.

4.2.1 Son responsable de autorizar la adquisicion Q igl bibliografico.
4.2.2 La Direccion Académica es responsable ta n de autorizar el formato de

necesidades bibliograficas que soliciten I&one Académicas.

4.3 Las Divisiones Académicas
4.3.1 Son responsables de re % ecesidades bibliograficas de acuerdo a los

temarios de asignatura del s oximo, de cada Programa Académico.

4.2 La Subdireccion de Planeacion, la Direccion Atvl; la Subdireccion

4.3.2 Son responsables solicitar al personal docente revisar los volumenes
existentes en el Departamentio de Informacion para verificar si su pertinencia y

vigencia, de acuert% arios.
4.3.3 Son res@bl de entregar en tiempo y forma el formato de necesidades

biinogréficO
5. DEFIV\Q))ES

N/A
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 Analisis de necesidades bibliograficas.

6.1.1 El/la jefe(a) del Departamento de Informacion solicita, al inicio de cada periodo
escolar, a las/los jefes(as) de las Divisiones Académicas, mediante gficio, el analisis de
las necesidades bibliograficas del proximo semestre de acuerdo marios de
cada asignatura de los planes de estudio vigentes en el InstituQ
6.1.2 Los/las jefes(as) de las Divisiones Académicas del InSti licitan al personal
docentes de sus areas, realicen el andlisis de necesidades lograficas y entreguen a

artir sus materias para
jograficas y publicaciones

—

posteriormente llenar el formato de “necesida D
periddicas” RC 09-28 con la informacion de los oficio

6.2 Autorizacion vy solicitud de adquisiciént& ica.
6.2.1 Los/las jefes(as) de las Divisiohes * Académicas del Instituto envian al

Departamento de Informacion el form ecesidades bibliograficas y publicaciones
peridédicas” RC 09-28 con las firndas re ctivas de autorizacion y anexo los oficios de
los docentes, en un periodo % a quince dias habiles a partir de la entrega del
oficio enviado por el Departamento,dé&informacion.

6.2.2 El/la jefe(a) del artamento de Informacién elabora la requisicién para la
adquisicion de matex afico de acuerdo al Programa Operativo Anual.
A

inistrativa a través del Departamento de Compras realiza las

6.2.3 La Subdire€cig

acciones ne para la adquisicion de la bibliografia autorizada en la requisicion.
6.24 U e ada la bibliografia al Instituto el (la) encargado(a) de almacén realiza
la entrega dellos volumenes al Departamento de Informacion.

6.3 Clasificacion del material bibliografico.

6.3.1 El personal del Departamento de Informacion una vez recibido el material
bibliografico, realiza la organizacion bibliografica de acuerdo al PGC 7-11-09-02
(organizacion bibliografica).
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6.3.2 Al concluir el proceso de organizacion bibliografica el/la jefe(a) del Departamento
de Informacioén da aviso a las Divisiones Académicas y a la Direccion Académica sobre
cantidades de libros adquiridos y clasificados en el Departamento de Informacion.

6.4 Publicaciones periédicas
6.4.1 Clasificacién del material bibliografico y publicaciones perigdica ;

6.4.1.1 El Departamento de Informacion coloca los materiales osiciéon de los/las

usuarios(as) inmediatamente después de concluido el procv ganizacion.
6.5 Uso de material bibliografico interno y externo

6.5.1 El/la usuario(a) realiza la consulta de fi .@ onal cuando se trata de uso
interno y una vez que concluye coloca el al 'en los lugares senalados por el
Departamento de Informacion.

6.5.2 En caso de que el/la alumno(a) soligite préstamo externo, éste se apegara el
procedimiento correspondiente PGC = 3 (Préstamo de libros).

i0 @ s materiales bibliograficos

6.6 Mantenimiento, control y difus

T—

6.6.1 Durante todo el afo, ‘&l Dgpartamento de Informacion vigila el buen uso del
material bibliografico y licaciones perioddicas.

6.6.2 Durante todg Nﬂdo escolar, el Departamento de Informacion realiza la difusion
de su acervo € ‘@a tes, alumnos(as) y personal en general del I.T.E.S.R.C. Dr.
Rogelio Mo “ or S. mediante boletines, listas y mesas de novedades.

6.6.3 deé Departamento de Informacion determina que las publicaciones
periddicas saoh obsoletas las obsequia a los/las usuarios(as) y renueva suscripciones
previa au acion.

J
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7. REFERENCIAS

7.1 PGC 6-05-09-01 (Anteproyecto de presupuesto)
7.2 PGC 6-07-14-01 (Procedimiento de Compras)
7.3 PGC 7-11-09-03 (Préstamo de libros)

7.4 PGC 7-11-09-02 (Organizacién Bibliografica)

8.1 RC 09-28 (Formato de Necesidades Bibliograficas)

8. REGISTROS Q E
9. HISTORIAL O

Nivel Nivel
Fecha de revisid Modificaciones
Anterior | Actual

Original 00 6 noviem Documento elaborado por primera vez

00 01 28 @003 Cambio de redaccién

01 02 tubre 2003 Cambio de redaccion

02 12 octubre 2004 Cambio de redaccion

03 4 Agosto 2005 Oportunidad de mejora
04 30 Junio 2006 Oportunidad de mejora
05() 06 29 Enero 2007 Cambio de especificaciones
06 07 18-Junio — 2007 Cambio administrativo
07 08 5-sep-2008 Cambio administrativo

08 09 12-Sep-2008 Accion por auditoria interna
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09 10 21 —-Ene-2010 Cambio de especificaciones
10 11 10 — Agosto-2010 Accién de auditoria interna
11 12 23-febrero-2011 Cambio de especificaciones
12 13 28-Febrero-2012 Cambio de especificaciones
13 14 1°-Febrero-2013 Cambio de especi ‘f S

Cambios Administra por acciones de

14 15 16-Abril-2013 )
aum Srna
15 16 16-Mayo-2014 Cambio administrativo
16 17 26-junio-2015 Cambio por acciones de auditoria interna
17 18 27-agosto-2015 Cambio administrativo
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