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1. OBJETIVO

Atender las necesidades de informacion de los docentes, dirigidas hacia el enriquecimiento del acervo de
la Biblioteca, a través de adquisiciones o donaciones bajo criterios de selecciéon considerados por las
areas académicas de esta Institucion.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia en el momento de hacer contacto mediante correo con los/as Directores/as de

cada Divisién Académica para solicitarles la bibliografia basica, actualizaciones y seleccion del acervo para
la Biblioteca y finaliza en el momento que se recibe el memorandum de donacién o la compra del acervo.

3. REFERENCIAS

CcODIGO TITULO TIPO DE DOCUMENTO
REM-RAD-P02 Realizar Adquisiciones Directas Procedimiento
REM-ASM-P03 Adqws_@on a T_raves de Concurso por Procedimiento
Invitacion Restringida a Tres Proveedores

REM-ALP-P04 A(Eiqglsmlones a Través de Licitaciones Procedimiento
Publicas

SA-APE-PO1 Apertura de Programas Educativos. Procedimiento

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Es responsabilidad del técnico de analisis bibliogréafico:

4.1.1 Coordinar, planear y establecer las estrategias que coadyuven al enriquecimiento del acervo
bibliografico, acorde a las necesidades de informacién del cuerpo docente en apoyo a los programas
académicos de la Universidad mediante un seguimiento hasta la adquisicion del material.

4.1.2 Establecer relaciones cordiales y de trabajo creativo con el personal docente de la Institucién con el
fin de tener una retroalimentacién tendiente a enriquecer y actualizar el acervo mediante la atencién vy el
dictamen de las solicitudes para su adquisicion.

4.1.3 Recabar, controlar y evaluar el material documental solicitado por la comunidad académica, para dar
tramite ante el Jefe/a del Departamento de Servicio Bibliotecario.

4.1.4 Que el material bibliogréafico solicitado por las Academias y que no se logré adquirir, sustituirlo por
otro a sugerencia de los docentes, a través del correo electronico, y solicitar el tramite ante el
Departamento de Recursos Materiales.
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4.2. Es responsabilidad del Jefe/a de Servicios Bibliotecarios:

4.2.1 Gestionar el presupuesto anual para la compra del material bibliografico solicitado por las
direcciones de carreras.

4.2.2 Realizar los tramites ante los departamentos correspondientes para la compra del material
documental solicitado con un tiempo no mayor de un cuatrimestre.

4.2.3 Dar seguimiento en coordinacion con el Departamento de Recursos Materiales para agilizar la
compra del acervo.

4.2.4 Informar al técnico de Analisis Bibliografico la llegada del material solicitado; para trabajar con el proceso
de catalogacion.

5. DEFINICIONES

Término Definicion

Es un profesional bibliotecario realizando trabajo en biblioteca, como coordinador la
Técnico(a) de seleccion adquisicion y el andlisis bibliografico de los materialesdocumentales que
AndlisisBibliogréfico | enriquecen los acervos del Departamento de Servicios Bibliotecarios.

Sistema de gestién de Biblioteca, es un programa que ayuda a administrar, en forma
KOHA automatizada, algunos de los servicios que se efectlan en el Departamento de
Servicios Bibliotecarios.

Es el material bibliografico que sustenta los Planes y Programas de Estudio
correspondiente a las asignaturas del Técnico Superior Universitario, de las
Licenciaturas y las Ingenierias.

Bibliografiabasicay
complementaria

T.A.B. Técnico de Analisis Bibliografico.
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6. PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicitar por correo institucional a las Divisiones Académicas los titulos del Jefe(a) de
material bibliogréafico impreso y e.books a utilizar durante el afio Departamento
' ' Bibliotecario.
Jefe(a) de
Departamento
2 Recibir los correos electrénicos, autorizados por los Directores(as) de Division Bibliotecario.

con la relacion de bibliografia solicitada o los memorandum de donacion.

Verificar y analizar el material solicitado y/o donado por parte de las

Técnico(a) de

3 | Divisiones Académicas. Analisis
Bibliografico

Solicitar a los proveedores las cotizaciones del material bibliografico que se Jefe(a) d_e oficina

4 . - de Biblioteca
requiera adquirir.

. . . . f

5 Realizar las gestiones pertinentes y necesarias ante el Departamento de gﬁciergg)die
Recursos Materiales para la adquisiciéon del material bibliografico. Biblioteca.
Recibir el material bibliogréfico impreso o en ebooks vy clasificarlo, catalogarlo, Técnico de

6 | capturarlo en el sistema, colocarle etiquetas y acomodarlo en la estanteria de la Andlisis
biblioteca. Bibliogréafico
Informa mediante correo institucional a los Directores(as) de Divisiéon de Carrera Jefe(a) de

7 | que el material bibliografico que solicitaron ya se encuentra disponible dentro de Departamento
la biblioteca para que sea difundido entre sus docentes. Bibliotecario.

8 |Fin
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7. REGISTROS Y ANEXOS
DEPTO. AREA O PERSONA -
CODIGO TITULO QUE DEBE RETENER EL ggpéﬁ%gEN DIST:(I?\ISAI\?ON
DOCUMENTO
NA NA NA NA NA

OTRA FORMA DE EVIDENCIA

cada programa educativo

Oficios, Memoradndum, correos electronicos, copia de la lista de asistencia a la junta de academia por
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA MODIFICACION

Actualizacion de fecha de modificacién y nimero de revision.
Actualizacion en las politicas 4.2.4, definiciones, procedimientos y
flujograma.

Actualizaciéon en nombre de la persona que elabord, reviso y autorizo.
Actualizacién de fecha de maodificacién y nimero de revision.
Modificacion de titulo de procedimiento.

Actualizacion en el alcance, politicas de operacién, definiciones,
procedimientos y flujograma.

Actualizaciéon en nombre de la persona que elabord, revisé y autorizé.

15/03/2023 Sin cambios

22/05/2025

19/03/2024

Se actualiz6 el nombre del procedimiento.
Se actualizé la fecha y numero de revision.
Se actualizo el nombre del Director de Extensién Universitaria y Servicios
05/03/2022 Estudiantiles.
Iconos y conectores del flujograma.

Se actualizo el inciso 8 Cambios por Historial de Cambios
En el inciso 6 Procedimiento se actualizo la Actividad No. 6
Se actualizé la fecha y niumero de revision.

Se modifico el alcance.
5/03/2021 Se modificé y corrigieron los textos del Procedimiento.
Se actualiz6 el flujograma.
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9. FLUJOGRAMA

NGm Técnico(a) de Andlisis Jefe(a) de oficina de Jefe(a) de Departamento de
’ Bibliografico Biblioteca. Servicios Bibliotecarios
Inicio

l

Solicitar por correo institucional
a las Divisiones Académicas los
titulos del material bibliogréafico
impreso y e-books a utilizar
durante el afio.

;

Recibir los correos
electrénicos, autorizados
por los directores(as) de
Divisiéon con la relaciéon de
bibliografia solicitada o los
memorandums de
donacion.

A

Verificar y analizar el
material solicitado y/o
donado por parte de las
Divisiones Académicas.

Solicitar a los
proveedores las
cotizaciones del material
L 5 bibliografico que se
requiera adquirir.

Realizar las gestiones

pertinentes y
necesarias ante el
Departamento de

Recursos Materiales
para la adquisicion del
material bibliogréfico.
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NG Técnico(a) de Andlisis Jefe(a) de Departamento de
am. N - . X
Bibliografico Servicios ?lbue&ecarlos
6 A
Recibir el material

bibliografico impreso o en e-
books y clasificarlo,
catalogarlo, capturarlo en el
sistema, colocarle etiquetas
y acomodarlo en la
estanteria de la biblioteca.

A

Informa mediante correo
institucional a los
Directores(as) de Divisién
de Carrera que el material
bibliografico que solicitaron
ya se encuentra disponible
dentro de la biblioteca para
que sea difundido entre sus
docentes.

A 4

8 e




