TECNM CAMPUS REGION CARBONIFERA
TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION BIBLIOGRAFICA

1. Proposito

Regular las adquisiciones del material bibliografico a fin de que la Coordinacién de Biblioteca del TecNM Campus Regién
Carbonifera adquiera libros y publicaciones periédicas actualizadas con una seleccion validada por el personal académico
y de acuerdo a las necesidades de sus distintas areas

2. Alcance
Este procedimiento aplica al personal de la Coordinacion de Biblioteca, alumnos, docentes y personal administrativo.

3. Politica de Operacién

3.1 Cada semestre se realizara por lo menos un pedido de libros o revistas, si hay recursos disponibles.

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

3.3 La solicitud de Literatura y Cultura General seran designados por la Coordinacién de Biblioteca segun se acuerde con
la Direccién General.

PARA PUBLICACIONES PERIODICAS

3.4 Podra solicitarse solo material de apoyo relacionado con las actividades académicas, laborales y demés inherentes al
funcionamiento de la institucion.

3.5 El material sera solo para uso interno.
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5. Descripcién del procedimiento

Actividad

Responsable

Solicita a las Divisiones académicas el andlisis de
necesidades bibliogréaficas.

Solicitan a los docentes el analisis de necesidades
bibliograficas.

Enviar a la Coordinacién de Biblioteca el formato de
“Necesidades Bibliograficas” con las firmas
respectivas de autorizacion.

Reunir bibliografia solicitada por las divisiones y por
los alumnos.

Revisar catalogo de existencia local a fin de evitar
duplicidad de lo solicitado.

. Elaborar la requisicion para la adquisicién de

material bibliografico de acuerdo con el Programa
Operativo Anual.

. Realizar las acciones necesarias para la adquisicion

de la bibliografia autorizada en la requisicion.

. Una vez llegada la bibliografia al instituto realizar la

entrega de los volimenes a la Coordinacién de
Biblioteca.

Coordinador/a de biblioteca

Jefes/as de Divisiones
Académicas
Jefes/as de Divisiones

Académicas

Coordinador/a de Biblioteca
Coordinador/a de Biblioteca
Coordinador/a de Biblioteca

Jefe de Recursos Financieros
compras

Jefe de Recursos Financieros
compras

Secuencia de etapas
1.
2.
3.
4.
1. Analisis y adquisicion
de necesidades 5.
bibliograficas
6
7
8
2. Disponibilidad del
material bibliografico

Una vez recibido el material bibliografico, realiza la
organizacion bibliogréfica.

Al concluir el proceso de organizacion bibliografica,
avisar a las Divisiones Académicas y a la Direccion
Académica las novedades bibliograficas.

Coordinador/a de Biblioteca

Coordinador/a de Biblioteca

6. Documentos de referencia

DOCUMENTO

Anteproyecto de presupuesto
Procedimiento de Compras

7. Registros

Registro

Plazo de conservacion

Arearesponsable de

Conservacion

De Tramite | De Conservacion Historico conservarlo
F-PLA-03 Formato de Papel y 1 afo 3 afios N/A Coordinador/a de
Necesidades Bibliograficas Electrénico Biblioteca

8. Glosario
N/A

9. Anexos

F-PLA-03 Formato de Necesidades Bibliogréaficas

10.Cambios de esta version

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

11 de septiembre de 2017

Documento elaborado por primera vez

15 de agosto de 2018

Cambio de logotipos

15 de agosto de 2019

Cambio de especificaciones de disefio de formato de documento

24 de septiembre de 2020

Cambios administrativos

Marzo 2024

Actualizacion de Revision

Rev. Marzo 2024
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