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1. Propésito

Establecer las directrices para organizar los medios y brindar servicios de Préstamos de acervo
bibliografico a domicilio, Cubiculos, Hemeroteca, INEGI, Servicios Especializados y areas de trabajo,
gue faciliten la lectura y adquisicion de conocimiento a los usuarios en el Centro de Informacion del
Tecnologico Nacional de México / Instituto Tecnoldgico de Apizaco.

2. Diagrama de procedimiento

El Centro de Informacion tiene como areas prioritarias las de Organizacion Bibliografica, Servicios a
Usuarios y Servicios Especializados. Los diagramas de procesos se describen a continuacion.

a) Organizacion Bibliografica.
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Centro de Informmacson 3 bhograhca Areas Academicas
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b) Servicios a Usuarios.
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Centro de Informacion

Ingresa con erifica protocolo
credencial

I— Si No

Reqgistra acceso < <Cumple?

'
I;‘

Determina area

A
Si Ingresa a sustenj?:ra"

Siabuc)

+Préstamo o
devolucion?

v

i Servicio es
préstamo

i:\_ Y v r j
Determina espacio !.--.- 412
Verifica en sist l— | .\I,r/

T (518
sin adeudos y presta Regnhetzcn;lh-lﬂéima' |
acervo bibliogréfico =

L Solicita
cubicuio?

1
| a4z 43 ’ .|
= Integra y genet!—' |I‘|

Genera reporte estadistica para reporte |
(TecNM/USET)

Ly
=

| 2K | XE 512 !5-4
Registro Asignacion de NSO v Qones
cubiculo

Genera reporie estadistica para reporte
(TecNMIUSET
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_

¥
. I;‘ g o . | integray gener!_- - )
Registro Oer-?rza&';lw‘e estadistica para reporte
TecNMAUSET)
No Si
cHemeroteca?
B I'_ = ; — Integra y gener!'— N
Registro ::":Pfi r':lﬂef::e estadistica para reporte » I
nero (TecNM/USET)

:iMesa de
Trabajo?

LI-PO-12-03

5432 543
Genera reporl!—' Integra v ganer!—

de | estadistica para reporte [~
Consulta Interna (TecNM/USET)

r

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original
h
i

A ®

——

Instituio I'r;nnlé:h‘-n‘!.\pkuﬂ




Codigo: TecNM-APIZACO-LI-PO-12
Nombre del documento: Revision: 2

=t TECNOLOGICO
7 NACIONAL DE MEXICO

Procedimiento para Servicios en Biblioteca | pagina 5 de 18

c) Servicios Especializados.

Jefe(a) de la Oficina de Jefe{a) del Centro

Usuario Servicios Especializados de Informacion

\ NICIo )

r
L

Solicita acceso : Verifica disponibilidad I
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[ K
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Y
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estadistico estadistico
y
Fin
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3.a Descripcion de Organizacion Bibliografica.

NO. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Determina los | Se elabora una relacion de necesidades de Jefe (a) del
1 requerimientos y | acervo bibliografico, para el logro de los objetivos Departamento de
elabora el POA. y metas del programa operativo anual. Centro de Informacion.
Jefa (e) del C.I,
Elsbiors ' Seltud de \fe’riﬁca fecha debe s_er a irjico de semestre | Jefe (a) de Oﬂ{:ina de
2 Material Biblicarafico cuando las areas académicas se encuentran organizacion
o i | i i = Fire i
ki nicio de semestre. Bibliografica y
Personal.
B . S el Jefe (a) del
3 Autoriza solicitud E -Jef(d_,} ,“e Cento e Infarmecion verfica Departamento de
requisitos, formato de solicitud, autoriza y sella. .
Centro de Informacion.
Verifica necesidades | verifica necesidades con su academia de acervo Jefes (as) del
4 de acervo bibliografico para el semestre. Las enlista en Departamento de
b|b!.ogra‘|co y las base al formato enviado por Centro de | Areas Académicasy
enlista. Informacion. Academias.
Clasifica S S_e .det_e;nj.na’ el E.po de re;les:dad_ de acervo Jefe (a) de
_ bibliografico. bibliografico ya sea en modalidad digital (e-book) Departamento de'
5 : 4 Inf
0 iImpreso Centro de Informacion.
Verifica, ¢Es Acerva | Se va a procedimiento de Servicios Jefe (a) del
digital? Especializados . Departamento de
s i " Centro de Informacion.
Jefa (e) del C.I,
Jefe (a) de Oficina de
o Se solicita cotizacion a PROCEDIMIENTO DE organizacion
g | Solicitud de COMPRA DIRECTA mediante uso de correo Bibliografica y
cotizacion. institucional Personal de Servicios
a Usuarios,
Se asigna el numero de folio interno, clasificacion
en base al catalogo de la Libreria del Congreso, | Jefe(a) de Oficina de
Clasifica material | Codigo de Barras, Protecciones respectivas y lo organizacion
7 bibliografico da de alta en el sistema SIABUC 9. Asi también Bibliograficay / o
se asigna el numero de control en forma Jefe (a)de C. I.
progresiva, correspondiente a cada estudiante.
Valida clasificacion Se analiza la clasificacion de acuerdo con el
8 de Material o a%mradd:‘ wil . e de Jefe (a)de C. I.
Bibliografico. > asig a cada area académica.
Jefe(a) de Oficina de
Alta en SIABUC vy organizacion
9 colocacion en Se da de alta el sistema de SIABUC 9. Se coloca | Bibliogréafica y/o Jefe
estante. en stand de acuerdo con su clasificacion. (a) de Oficina de
Servicios a Usuarios.
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3.b. Descripcion de Servicios a Usuarios.

Para la descripcion de los servicios que ofrece Servicios a Usuarios como apoyo a los usuarios, el
Diagrama de procedimiento conforma 2 hojas. Se emplean dos conectores para su seguimiento.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Los usuarios solicitan el ingreso al Centro de
1 Informacion, con credencial para estudiantes
Ingresa con credencial del ITA, mismos que deben estar registrados Usuarios
en el Centro de Computo. Para usuarios
externos, deben de portar el INE vigente
Se verifica la publicacion de protocolo de |[# Jefe (a) de Oficina de
cualquier indole o de alguna contingencia | Servicioa Usuarios.
_ sanitaria. # Auxiliares,
2 Verifica protocolo de Si no cumple con lo anterior, se le explica
BheRse personalmente al usuario, por qué se le impide |#¥ Jefe (a) de Centro de
ingresar. Informacion. En caso
necesario.
Se verifica que el usuario ingrese con su [& Jefe (a) de Oficina
credencial. Y que se cumpla la validez en el de  Servicio a
Sistema de Servicios Integrales de Acceso al Usuarios.
3 Registia 66656 Centro de Informacion r@ Auxiliares.

% Jefe (a) de Centro
de Informacion. En
€aso necesario.

4.1 Ingresa a sistema de SIABUC.
-Verifica si es servicio de Préstamo.
4.1.1. Verifica en sistema “que no se tenga
adeudos” y se busca en Sistema la
disponibilidad del libro solicitado y
consultado. (o
Si esta disponible el libro solicitado # Jefe (a) de Oficina
“Se entrega libro y comprobante al de  Servicio a
Usuario. Usuarios.
4 Determsrja area d.e 'U_Suario firma ;omprob_ante e Auxiliares.
Prestamo/Devolucion - Se fe{:'b_e comprobante firmado pe Jefe (a) de Centro
(Realiza consulta) - Se Iarchwa comprobante . - de Informacién. En
-Usuario recibe respuesta de NO disponibilidad ) N
del libro, No procede solicitud. GRSk Dememaria,
4.1.2 Registro sistema Devolucian.
- Presenta copia de comprobante
- Registra en Sistema "Devolucién y se sella \(
comprobante”
- Usuario recibe comprobante.
4.2 Se genera y emite reporte el Jefe de Oficina
del area de Servicios a Usuarios.
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4.3 Se integra reporte para generar estadistica
de los préstamos a domicilio, Conformando
reporte de forma trimestral solicitado por el
TecNM e ir conformando de forma anual
reporte para la Bibliotecas del Estado (USET).

5.1.1 Registro de ingreso al servicio de
cubiculo en bitacora de cubiculos.

5.1.2 Asignacion de cubiculo; en base a la
disponibilidad de los mismos.

5.1.3 Se genera y emite reporte el Jefe de
Oficina del area de Servicios a Usuarios,
5.1.4 Integra y genera estadistica para
elaborar reporte de forma trimestral solicitado
por el TecNM e ir conformando de forma
anual un reporte, para las Bibliotecas del
Estado (USET).

5.2.1 Registro de ingreso al espacio de INEGI

en bitacora.

5.2.2 Se genera y emite reporte el Jefe de

Oficina del area de Servicios a Usuarios.

5 2.2.3 Integra y genera estadistica para reporte % Jefe (a) de Oficina
e INEGI. A su vez, se genera reporte de dé

3 L ; Servicio a
forma trimestral solicitado por el TecNM e ir Usuarios.
conformando de forma anual el reporte, para _
SSRGS las Bibliotecas del Estado(USET). Auxiliares. '
P 53.1 Registro de ingreso al servicio de [¥ Jefe (a) de Centro )
Hemeroteca en bitacora. de Informacion. En
5.3.2 Se genera y emite reporte el Jefe de La50 Necesana.
Oficina del area de Servicios a Usuarios.
5.3.3 Integra y genera estadistica para reporte

de Hemeroteca; necesario para elaborar reportg
de forma trimestral solicitado por el TecNM e ir

conformando de forma anual el reporte, para las ?
Bibliotecas del Estado (USET).

5.4.1 Se genera reporte de consulta interna el
Jefe de Oficina del area de Servicios a
Usuarios.

5.4.2 Integra y genera estadistica para reporte
de Hemeroteca; necesario para elaborar reportg
de forma trimestral solicitado por el TecNM e ir

conformando de forma anual el reporte, para lag \(
Bibliotecas del Estado (USET).

Procedimiento de Servicios Especializados: LI-
PO-12-03
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3.c. Descripcion de Servicios Especializados.

NO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

. Los usuarios solicitan el acceso al
1 Solicita acceso area de servicios especializados. Usuarios
Se verifica el forum, para lo cual se
| \iariiar disonibilidad de utiliza el . instructivo  de trabajo | Jefe (a) de Ia Qﬂcma
2 e correspondiente: de Servicios
espacio S
Especializados
Se verifica que todos los cumplan con
protocolos durante su permanencia
en esta area. Y se lleve a cabo el | Jefe (a) de la Oficina
i Se otorga el acceso registro respectivo, utilizando el de Servicios
instructivo de trabajo Especializados
correspondiente:
Para realizar la consulta por area,
4 utiliza el instructivo de trabajo
correspondiente: .
. - e 305 bibliografi A\
REstl S oSS ICQnsulta dle recursos bibliograficos Ustisties I\
digitales (editoriales). | Mr
-Consulta de material bibliogréfico WV
(tesis y libro sabatico). '
Para cierre de sesion de los recursos .
bibliograficos digitales (editoriales), y |
de los materiales bibliograficos (tesis ;”
- ) Ciefia Ssion y hbrq sabatico) ut||I|za el instructivo de UsGaTEE )
5 trabajo correspondiente:
-Recursos bibliograficos digitales.
-Material bibliografico.
Se libera la sesion de usuarios que| Jefe (a) de la Ofna. de
utilizaron material bibliografico, Servicios
6 Libera sesion considerando el instructivo de trabajo: Especializados
-Material bibliografico. A
Para elaborar el reporte estadistico se | Jefe (a) de la Ofna. de
Genera reporte estadistico | considera el instructivo de trabajo: Servicios
-Reporte estadistico (editoriales). Especializados

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original
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7 -Reporte estadistico (tesis y libro
sabatico).

Recibe el reporte estadistico, para ser

. - Jefe (a) del Centro de
8 |Recibe reporte estadistico | utilizado en la informacion solicitada. (a)

Informacion

4. Politicas de operacion

4.1 Los usuarios solicitan acceso en alguna o todas las areas, para poder realizar alguna consulta de
manera digital o interna.

4.2 El Jefe o la Jefa de Oficina de Servicio a Usuarios tiene la competencia para coordinar a sus
auxiliares y vigilar el uso adecuado del acervo bibliografico. Asi también, cuando la situacion lo
amerite, la Jefa o el Jefe de Centro de Informacion también vigila que se realice el uso adecuado
del acervo bibliografico.

4.3 El Jefe o la Jefa de Oficina de Servicio a Usuarios y sus auxiliares tienen la responsabilidad de
vigilar el cumplimiento del reglamento interno del Cl, con el fin de evitar la pérdida del material
documental o mal uso del mismo. Sin embargo y cuando la situacion lo amerite, la Jefa o el Jefe
de Centro de Informacion también vigila el cumplimiento del reglamento interno del CI, con el fin
de evitar la pérdida del material documental o mal uso del mismo.

4.4 El Jefe o la Jefa de Oficina de Servicio a Usuarios y sus auxiliares tienen la facultad de proporcionar
préstamos externos del material bibliografico (excepto revistas, periddico, mapas y tesis) a
estudiantes por un maximo de tres dias habiles naturales. No obstante, y cuando la situacion lo
amerite, la Jefa o el Jefe de Centro de Informacion también proporciona préstamos externos del
material bibliografico (excepto revistas, periédico, mapas vy tesis) a estudiantes por un maximo de
tres dias habiles naturales.

4.5 El Jefe o la Jefa de Oficina de Servicio a Usuarios y sus auxiliares tienen la facultad de proporcionar
préstamos externos del material bibliografico (excepto revistas, periddico, mapas y tesis) a los «
docentes y administrativos por un maximo de quince dias habiles naturales. También, y cuando la
situacion lo amerite; la Jefa o el Jefe de Centro de Informaciéon también proporciona préstamos
externos del material bibliografico (excepto revistas, periédico, mapas y tesis) a estudiantes por un
maximo de tres dias habiles naturales.

4.6 El Obtenido el préstamo de un ejemplar. No se podra renovar si no ha sido solicitado por otro
usuario. Asi como el de sancionar al usuario no préstamo durante 15 dias habiles.

4.7 Es responsabilidad del Jefe o la Jefa de Oficina de Servicio a Usuarios de proporcionar estadistica
al Jefe(a) del Cl con periodicidad mensual sobre el acceso a las areas de: hemeroteca, cubiculos,
asi también sobre los préstamos externos.

4.8 La Jefa o el Jefe de Centro de Informacion es responsable directo del seguimiento y supervision
del buen funcionamiento del procedimiento de Servicios a Usuarios.

4.9 El subdirector(a) de Planeacion y Vinculacién es responsable del seguimiento y supervision del
buen funcionamiento del procedimiento de Servicios a Usuarios.
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410 El(la) Jefe (a) de Centro de Informacion, es responsable de verificar la disponibilidad de espacio,
considerando el instructivo de trabajo:
2a. 01-IT. Disponibilidad de espacio. El forum esta en funcion de la disponibilidad de equipos de
computo vigentes y funcionales a ser utilizados para consulta, en el area de servicios
especializados.

411 El (la) Jefe (a) de la Oficina de Servicios Especializados, es responsable de otorgar el acceso,
verificando que los usuarios porten el cubrebocas de manera adecuada, y para que realicen su
registro, se debe de considerar el instructivo de trabajo:
3a. 01-IT. Registro en bitacora. Se debe de verificar que a todos los usuarios que se les permita el
acceso realicen el registro correspondiente, llenando todos y cada uno de los campos establecidos
en el mismo. Los usuarios realizan consulta por drea de interés, para lo cual se consideran los instructivos
de trabajo:
4a. 01-IT. Consulta de recursos bibliograficos digitales (editoriales). Los usuarios deben de ingresar
a la pagina institucional del ITA, habilitan la seccion de recursos bibliograficos, considerando como
base las guias implementadas para optimizar la consulta, posterior seleccionan y accedan a los
recursas bibliograficos digitales a fines; para que se realice dicha accion, se debe gestionar al area
correspondiente la actualizacion de la pagina institucional de los recursos.
4b. 02-1T. Consulta de material bibliografico (tesis y libro sabatico). Los usuarios deben de solicitar
a el (la) Jefe (a) de la oficina de servicios especializados la tesis o libro sabatico de interés para
que se les facilite el cd correspondiente y dejando como garantia su credencial que lo identifique
como parte de la comunidad estudiantil.

412 Los usuarios cierran sesion, considerando los instructivos de trabajo:
5a. 01-IT. Recursos bibliogréaficos digitales. Los usuarios cierran la sesion de ingreso a la
plataforma de la editorial de interés y de igual forma finalizan su sesion en el area de servicios
especializados, anotando el ultimo campo de registro que es la hora de término de uso.
6b. 02-IT. Material bibliogréfico. Los usuarios cierran la sesion de préstamo del material
bibliografico, regresando el cd de la tesis o libro sabatico.

413 El (la) Jefe (a) de la Oficina de Servicios Especializados, libera la sesion de los usuarios,
considerando el instructivo de trabajo:
6a. 01-IT Material bibliografico. El (la) Jefe (a) de la Oficina de Servicios Especializados, libera la
sesion a los usuarios, en el momento que estos regresan el cd de préstamo de tesis o libro sabatico,
y les regresa su credencial que los acredita como parte de la comunidad estudiantil.

414 El (la) Jefe (a) de la Oficina de Servicios Especializados, genera reporte estadistico
considerando el instructivo de trabajo:
7a. 01-IT. Reporte estadistico (editoriales). El (la) Jefe (a) de la Oficina de Servicios Especializados
solicita a algunas editoriales, les facilite el reporte de ingreso a dichas plataformas, y en otros casos
las editoriales les facilitan la clave de uso para gue él o ella pueden descargar la informacion
correspondiente de consulta.
7h. 01-IT. Reporte estadistico (tesis y libro sabatico). El (la) Jefe (a) de la Oficina de Servicios
Especializados, realiza el estadistico de préstamo interno de las tesis y los libros sabaticos,
considerando para ello los vales de préstamo.
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415 Cualquier cambio planificado o no planificado debera gestionarse a través del procedimiento de
gestion de cambios TecNM-APIZACO-GI-PO-17,
416 La disposicion de los residuos generados y el uso apropiado de los recursos por actividades
relacionadas a este proceso se realizara conforme a las medidas institucionales vigentes para la

Gestion Ambiental.

417 En materia de Seguridad y Salud de las Personas, se observara lo dispuesto por la Institucion
en relacion con la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Entradas y salidas criticas

d ENTRADAS

Recursos disponibles en
el POA.

Estudiantes (credencial
de entrada al C.1.)

Aplica para todo el
personal: Docente,
Administrativo, y personal
de apoyo a la educacion.

Normatividad vigente
para el acceso y consulta
del material bibliografico.

Solicitud a las areas
academicas para
consultar los recursos
bibliograficos tanto
impresos como digitales.

Control interno de registro
al area de servicios
especializados.

Reglamento de servicios
aspecializados,
Programa de
mantenimiento de equipo
de computo.

Protocolo sanitario ante
cualquier contingencia
sanitaria.

J

Servicios en Biblioteca

- Organizacion
Bibliografica

- Servicios a Usuarios

- Servicios
Especializados

2 SALIDAS L

Renovacion de convenios de
los Recursos Bibliograficos
Digitales.

Estadisticas de Recursos
Bibliograficos Digitales.
Registro de control de
ingreso.

Manejo adecuado del equipo
de computo.

Equipo de computo en buen
funcionamiento,
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6. Indicadores

* Ll sistema de indicadores del TecNM/Instituto Tecnologico de Apizaco involucra los diferentes
procesos institucionales declarados en el SGI,

e Los indicadores institucionales permiten verificar la medida de la condicion de los procesos en un
momento determinado. En conjunto proporcionan un panorama de la situacion de un proceso y/o
de la satisfaccion de las partes interesadas

El conjunto de indicadores del proceso es el siguiente:

“Estadistica de
adquisicion y
actualizacion de

volumenes . Numero de
bibliograficos y Re_gistro de consulta usuarios que
material bibliografico. drféticrfarlsgil%g';:}L_OS Y ingresan a los
€ 1011 ICO.
' grafico Valor recursos
" i _ AT Semestral
Estadistica de absoluto bibliograficos
usuarios que acceden iImMpresos y
a los recursos digitales.

bibliograficos vy
material bibliografico,
tanto impreso como
digital.

7. Contexto

La comprension Institucional y su contexto se realiza a nivel de cada proceso, por lo gue el analisis
FODA es determinante para comprender las cuestiones internas y externas que afectan el desempeno
de cada proceso. Los registros de cada periodo evaluado se realizan a través del formato TecNM-
APIZACO-LI-PO-12. Registro de analisis del contexto

\
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8. Partes interesadas

e Las partes interesadas pertinentes al SGI, asi como sus requisitos apropiados, son descritas a
continuacion:

e Material bibliografico en buen estado clasificado
y organizado.

e Contar con las guias de clasificacion de estantes
para la consulta de los recursos bibliograficos y

i terminales de consulta.

e Contar con las guias de uso actualizadas para el
acceso a los recursos bibliograficos digitales
(editoriales).

e Tener visible el reglamento interno para usuarios
en las areas de Servicios a Usuarios y en
Servicios Especializados.

¢ Que los equipos de computo cuenten con el
mantenimiento correspondiente para su uso. \

Usuarios

e (Conocer el procedimiento de acceso a los [\
recursos bibliograficos digitales (editoriales). ||
e Contar con las guias de uso actualizadas para el '\
Areas Académicas acceso a los recursos bibliograficos digitales \
(editoriales). V
e Solicitud de estadistica de cada area de servicio.

¢ Mantenimiento adecuado de las computadoras 7
que operan para proporcionar el servicio a los
usuarios. Como es Computadoras y terminales
para el uso del SIABUC. Computadora
actualizada que maneja el circuito cerrado de las
camaras de seguridad.

e FElaborar y llevar a cabo el cumplimiento del
programa de mantenimiento al equipo de

| computo del area de Servicios Especializados.

Centro de Computo [

e Adquisicion en tiempo y forma de las solicitudes

= - : CUu g % ial 3 i ; P
EEPRROmARIGICS BRI ST IIaEon del material bibliografico solicitado.
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Servicio de limpieza del area de servicios
especializados.

Mantenimiento y Equipo

Mantenimiento de mobiliario (sillas, mesas de
trabajo) del area de servicios especializados.
Mantenimiento en tiempo y forma de la estructura
total del edificio.

Mantenimiento de la infraestructura de
alumbrado, suministro de energia.

Jefe (a) de Servicios Especializados

Actualizar, difundir y mantener visible el
procedimiento de acceso a l0s recursos
bibliograficos digitales, a través de la gestion
correspondiente  ante el departamento de
comunicacion y difusion.

Actualizar, dar a conocer y hacer respetar el
reglamento del area de servicios especializados.
Mantener abierta el area de servicios
especializados en el horario establecido.
Mantener disponible el libro de control interno
para el registro del uso del equipo de computo.
Mantener disponible y actualizado el material
electronico (tesis y libro sabatico).

Llevar el control de acceso a los recursos
bibliograficos digitales.

Generar estadfsticas.

Elaborar con el centro de computo la
programacion de mantenimiento a los equipos de
computo del area de servicios especializados.

Jefe (a) del Centro de Informacion

Verifica que se cumpla el procedimiento de la

oficina de servicios especializados.

Recibir estadisticas generadas por el area de

servicios especializados.
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9. Analisis de riesgo

e La identificacion de riesgos y oportunidades se determina considerando la comprension del
TecNM/Instituto Tecnologico de Apizaco y su contexto asi como el alcance del Sistema de Gestion
Integral (SGI).

e Riesgo: Es el efecto de la incertidumbre (puede que nunca ocurra) en la consecuciéon de los
objetivos (1ISO 31000),

e Oportunidad: Factores externos que se pueden aprovechar utilizando nuestras fortalezas y que
resultan positivos, favorables, explotables que se deben descubrir en el entorno en el que actua la
institucion y que nos permiten obtener ventajas competitivas. Surgen como el resultado de una
situacion externa favorable para conseguir un objetivo previsto o usar en beneficio del proceso.

¢ La identificacion y seguimiento de los riesgos se realiza en cada proceso, registrandolos a través
del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-04 Acciones para afrontar riesgos y oportunidades.

10. Recursos

HUMANOS INFRAESTRUCTURA  EQUIPAMIENTO MOBILIARIO TECNOLOGICOS MATERIALES DIDACTICOS OTROS

s Usuarios. No aplica ¢ Fquipo de e Escritorio « Conexién a e Papeler | No aplica No aplica.
o lefe (a) de la Computo e Silla, Internet. a
ST
oficina  de . aS * Servicio de ¢ Sellos
servicios publicacion
especializad » Archiveros. en la pagina
0s. e Estantes institucional.
s Jefe (a) del * Ventiladores
centro de
informacion * Gabinete de
pared para
almacenami
ento.
11. Medidas de control
No aplica
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12. Registros

7oy : ALMACENAMIENTO  TIEMPO DE o T U
L CcODIGO MANEJO Y PRESERVACION RETENCION DISPOSICION DE
REGISTRO CONSERVARLO
Seguimiento TecNM- Hasta e : Jefpf (a) data
Formato fisico en . Archivo oficina de
de APIZACO- nueva ¢ 5 afios histérico T
indicadores. GI-FO-01 revision. RS ’ e
especializados.
Analisis del TecNM- Hasta Formato fisico en 5 anos Archivo Jefe (a) de la
contexto. APIZACO- nueva carpeta. histérico. oficina de
GI-FO-02 revision. servicios
especializados.
Comprension Hasta Archivo Jefe (a) de la
de las TecNM- nueva Formato fisico en 5 afios histérico. oficina de
necesidades y | AP|ZACO- revision, carpeta. servicios
expectativas GI-EO-03 especializados.

de las paries

interesadas.

Acciones para TecNM- Hasta Formato fisico en 5 anos Archivo Jefe (a) de la My
afrontar APIZACO- nueva carpeta. histérico. oficina de [
riesgos y GI-FO-04 revision, servicios

oportunidades. especializados.

Bitacora de Jefe (a) de la '!
disponibilidad Formato fisico en 5 afnos Archivo oficina de
de espacio; Libro histérico. servicios
Recursos No aplica especializados o
bibliograficos No aplica Jefe (a) de ');
digitales; Centro de
Material Informacion /
Bibliografico
(tesis / libro
sabatico)
Bitacora Jefe (a) de la
INEGI; Formato fisico en 5 afios Archivo oficina de
Hemeroteca; No aplica Libro histérico. servicios a
cubiculos; No aplica Usuarios o Jefe
Prestamos a (a) de Centro de
domicilio Informacién
Estadistica de Jefe (a) de la
adquisicion de Formato fisico en 5 afnos Archivo oficina de
Acervo No aplica No aplica Libro historico. Organizacion
Bibliografico Bibliografica o
Jefe (a) de
Centro de
Informacion
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13. Documentos de referencia

Manual de Organizacion del Instituto Tecnologico

Reglamento interno para usuarios del area de Servicios a Usuarios; Servicios Especializados y Prestamos a
domicilio.

Manual de Clasifica

ion de la Biblioteca del Congreso (LCC)

“F

)ficios de Reportes Trimestrales de estadisticas de Centro de Informacion enviado al TECNM

Reporte anual de estadisticas de Servicios de Bibliotecas Publicas enviado a la USET.

Bitacoras en fisico de los servicios ofrecidos en el Centro de Informacion

Reglamentos Internos

POAy PTA anua

Manual del SIABUC 9

Manual de clasificacién de libros Obtencion automatica del codigo Cutter-Sanborn '. 'll
L
|
\
74
".
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