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1.- Obijetivo.
Facilitar el acceso de acervo bibliografico a la comunidad estudiantil, docente, administrativo y publico en
general.

2.- Alcance.
Comunidad estudiantil, docentes y administrativos, pertenecientes al Tecnoldgico de Estudios Superiores
del Oriente del Estado de México.

3.- Referencias.

Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter
Estatal denominado Tecnol6gico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de México. Capitulo
primero, articulo 17, fraccion XIV. Gaceta de Gobierno, 29 de agosto de 1997. Reforma y adiciones
Reglamento Interior del Tecnoldgico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de México publicado
en Gaceta del Gobierno el 5 de abril del 2018.

Manual General de Organizacion del Tecnolégico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de
México publicado en Gaceta de Gobierno el 29 de octubre del 2018.

Normas para Bibliotecas de Instituciones de Educacion Superior e Investigacion (CONPAB)

Manual del Sistema de Gestion de la Calidad (MC-SGC-01), version Décima Segunda, junio 2024.
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Norma 1SO 9000:2015, NMX-CC-9000-IMNC-2015

4.- Responsabilidad/Autoridad.

El Departamento de Informaciéon y Documentacion es responsable de:

Dar aplicabilidad al presente procedimiento

Mantener actualizado el acervo y catalogo de material bibliogréfico disponible.

Integrar el informe de descarte para Direccién General, Direcciéon Académica, Subdireccion de Estudios
Profesionales Investigacién y Posgrado, asi como Jefaturas de Division.

Gestionar los convenios interbibliotecarios.

Revisar la bibliografia a descartar y adquirir.

Mantendra el vinculo entre el usuario y los servicios, asi como entre el area académica y las
necesidades bibliograficas.

5.- Definiciones

Titulo: Palabra o conjunto de palabras con la que se identifica a un libro.

Volumen: Ejemplar perteneciente a un conjunto de libros con el mismo titulo.

Autor: La persona que realiza la creacion intelectual de una obra literaria o cientifica. Es el titular
originario de los derechos morales y patrimoniales sobre la obra, reconocidos por la Ley.

Comite de Es el comité integrado por Direccion General, Direccion Académica, Subdireccion de

Descarte 'y Estudios Profesionales Investigacién y Posgrado, Subdireccién de Planeacién y Calidad,

Adquisicion:

Jefaturas de Division, Jefatura de Informacion y Documentacion.

Donacién Publicaciones bibliograficas o hemerograficas que realizan organizaciones publicas o

privadas, asi como estudiantes cumpliendo requisito previo a su titulacion.
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Documento: Informacién y su medio de soporte.
Se Refiere a la organizacién del acervo bibliografico y de los servicios de una biblioteca
que comprende: toma de decisiones, determinacion de las caracteristicas y alcances del
Criterios almacenamiento, guarda de los materiales libristicos y no libristicos en relacién con la

bibliotecoldgicos

Coleccién o
fondo
bibliografico

6.- Politicas.

mision y objetivos institucionales, la conservacion preventiva, la disponibilidad o acceso de
los usuarios, segun los distintos tipos de documentos que componen sus fondos y su
relacion con el programa de estudios.

La coleccion o fondo bibliografico es el conjunto de materiales bibliotecarios que la
biblioteca pone a disposicién de los usuarios. La formacién y desarrollo de la coleccién es
imprescindible para ofrecer servicios

Para el préstamo bibliografico a usuarios internos la cantidad maxima de libros serén de tres por cuatro
dias y tres renovaciones.

El usuario deberd tener dentro de la biblioteca un comportamiento adecuado, como es; respetar al
personal bibliotecario y a los demas usuarios, no introducir mochilas, maletines o demas articulos de
naturaleza similar a la sala de lectura, caso contrario tendra que presentar su contenido a la salida, con
el fin de evitar pérdidas de material documental.

Tanto por salud y conservacién del material de préstamo en sala el usuario se abstendra de introducir
alimentos y bebidas, cuidar el material documental y mobiliario que esta para su servicio entre otros.

Los usuarios de posgrado, maestros, asi como alumnos que se encuentre en las dltimas instancias
para su titulaciéon o en programas como el dual o insercion a la vida laboral podran solicitar el material
bibliografico hasta 5 dias como maximo y tres renovaciones.

Los docentes deberan comprometerse a no solicitar informaciéon de investigacién cuyo material se
encuentra en su poder.

Se podra renovar el préstamo siempre y cuando el material no haya sido solicitado por otro usuario o
se encuentre en reserva para préstamo.

El usuario en presencia del bibliotecario deber& verificar las condiciones fisicas de los materiales
obtenidos en préstamo, ya que al recibirlo se hace responsable de que el material llegue en buen
estado.

Los prestamos son intransferibles, por lo que el usuario que lo solicito se hace responsable del
documento en préstamo en tiempo y en el estado que lo recibid, en caso contrario se hara responsable
de repararlo o resarcirlo mediante un ejemplar igual al solicitado.

La biblioteca realizara jornadas de lectura los viernes a disposicién de la comunidad universitaria.

Todo material documental extraido para préstamo interno debera colocarse en los lugares dispuestos
para esto (es necesario que el bibliotecario lo registre para poder determinar las necesidades de
informacion del usuario).

El personal bibliotecario debe acomodar el acervo y orientar al usuario para la adecuada ubicacion de
los materiales.
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Hacer uso correcto de los materiales; no mutilarlos, subrayarlos, rayarlos, no arrancar etiquetas, no

desforrar, entre otros

Reporte anomalias al personal bibliotecario o depositar su sugerencia o queja en los buzones.

Recoger sus pertenencias en su lugar al término de su actividad.

Actividad

Se presenta en la Biblioteca se registran en la bitdcora de
visitantes y muestra su credencial oficial (estudiante, maestro,
servidor publico, identificacién oficial o tira de materias).

Da de alta en el sistema al usuario interno y al externo le
solicita su credencial de elector.

Realiza de manera personal, la busqueda de informacion en la
estanteria abierta si tiene alguna duda solicita ayuda al
bibliotecario.

Localiza e identifica en el acervo los materiales solicitados e
informa a los usuarios internos y/o externos, los lineamientos
para el préstamo de obras (checando en la base de datos del
sistema de la biblioteca si no tienen algun préstamo vencido
por parte del usuario interno) (para usuarios externos sera el
préstamo interno).

Realiza el préstamo del material solicitado a través del Sistema
de Gestién Bibliotecaria (SIABUC), que asocia los préstamos
con el registro de usuario solicitante, imprime comprobante de
Préstamo pidiéndole su firma, en caso de que por alguna causa
material no se pueda imprimir el comprobante de préstamo,
tendra que dejar su credencial de estudiante o tira de materias,
para asegurar el retorno del material bibliografico.

Firma comprobante de préstamo y entrega al bibliotecario en
caso de que se entregue comprobante.

Notifica sobre su fecha de vencimiento o fecha en la que se
termina su periodo de préstamo, si el usuario requiere el
material por mas dias podra renovar el préstamo teniendo
derecho a tres renovaciones.

Verifica en el sistema si el material a renovar no ha sido
requerido por otro usuario y si es el caso el material sera
prestado a la persona que lo esta requiriendo.

Devuelve los materiales bibliograficos a la Biblioteca y/o Centro
de Informacion.

Desarrollo.
No Unidad administrativa
1. Usuario (interno/externo)
2. Bibliotecaria(o)

Area de Servicios
3. Usuario (interno/externo)
4, Bibliotecaria(o)

Area de Servicios
5. Bibliotecaria(o)

Area de Servicios
6. Usuario (interno/externo)
7. Bibliotecaria(o)

Area de Servicios
8. Bibliotecaria(o)

Area de Servicios
9. Usuario (interno/externo)
10. Bibliotecaria(o)

Area de Servicios

Revisa que el material entregado esté en buenas condiciones y
revisa si el préstamo no ha vencido, si fuera el caso de la
entrega de material dafiado o préstamo vencido, notifica al
usuario que tendra que pagar la multa que acredite la
reparacion del dafio u omision.
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11. Usuario (interno/externo) En caso de que el usuario haya extraviado el material
bibliografico, esté sera repuesto entregando el formato FO-ID-
01 de Reposicién de Material Bibliografico,
12. Bibliotecaria(o) Para la liberacién de carta de no adeudo, el bibliotecario (a)
Area de Servicios verifica en el sistema si el estudiante o servidor publico no tiene
adeudos y realiza la primera firma de liberacién enviando a la
Jefatura del Departamento de Informacion y Documentacién
para segunda firma.
13. Bibliotecaria(o) En caso de donaciones de material bibliografico por alumnos,
Area de Servicios se realizard con el oficio de la donacion el cual tendra que
llevar el nombre del titulo, autor y edicién, dirigido y entregado
a la Jefatura de Informacién y Documentacion.
14. Jefatura de Informacion y Recibe material bibliografico, checa si el material es nuevo y de
Documentacion origen licito y lo pasa a la biblioteca para darlo de alta en el
sistema SIABUC.
15. Bibliotecaria(o) Da de alta el material bibliografico donado por alumnos, y son
Area de Servicios ordenados segun su selecciébn en las estanterias de la
biblioteca.
16. Bibliotecaria(o) Una vez que estos libros son ordenados en las estanterias, se
Area de Servicios realiza una revisién del material para seleccionar el material
bibliografico que sera descartado de la biblioteca y se pasa la
relacion del material bibliografico al abogado general. De igual
forma si algin Jefe de Carrera requiere algun andlisis de la
bibliografia este se tendra que pedir con anticipacion y se
entregara mediante el formato FO-ID-02.
17.

Abogado General

Revisa la lista del material bibliografico a descartar, para que
estos puedan ser retirados de las estanterias de la biblioteca,
para ser desechados o donados a otras instituciones mediante
el formato FO-ID-03.
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HOJA DE CONTROL

ELABORO REVISO SUPERVISO AUTORIZO
Lic. Rodrigo Sanchez Lic. José Jorge Lic. Israel Rivera Flores Mtro. José Israel
Barrios Hernandez Jiménez DIRECCION DE Campero Dominguez.
DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DIRECCION GENERAL
INFORMACION Y PLANEACION Y CALIDAD ADMINISTRACION
DOCUMENTACION

Cambios de esta version

Pasa de la version “Cero” a “Primera” por la actualizacién en la versiéon del Manual del Sistema de Gestion de la Calidad MC-SGC-01 de julio
de 2018, por el redisefio del procedimiento para adaptar su presentacion a los requerimientos de la norma ISO 9001:2015.

Pasa de la version "Primera" a "Segunda” por la actualizacién en la versién del Manual del Sistema de Gestién de la Calidad MC-SGC-01 de
agosto de 2018.

Pasa de la version "Segunda" a "Tercera" por la actualizacion en la version del Manual del Sistema de Gestion de la Calidad MC-SGC-01 de
mayo 2019, por cambio de autoridades superiores y por cambio de Referencias.

Pasa de la version “Tercera a Cuarta” por la adecuacién de un mejor funcionamiento de la biblioteca.

Pasa de la version "Cuarta" a "Quinta" por la actualizacion en la version del Manual del Sistema de Gestion de la Calidad MC-SGC-01 de
agosto 2019 y por cambio de Referencias.

Pasa de la version “Quinta” a “Sexta” por la actualizacién en la version del Manual del Sistema de Gestion de la Calidad MC-SGC-01 de
febrero 2020 y por cambio de referencias.

Pasa de la versién “Sexta” a “Séptima” por la actualizacién en la versiéon del Manual del sistema de gestion de la calidad (MC-SGC-01)
version sexta, octubre 2020 y por el cambio de autoridades.

Pasa de la version “Séptima” a “Octava” por la actualizacion del Manual General de Organizacion del TESOEM, 22 de junio 2021 y por la
actualizacion del Manual del Sistema de Gestién de la Calidad (MC-SGC-01), version séptima junio 2021.

Pasa de la version “Octava” a “Novena” por la actualizaciéon del Manual del Sistema de Gestién de la Calidad (MC-SGC-01), version octava
octubre 2021.

Pasa de la versién “Novena” a “Décima” por la actualizacion del Manual del Sistema de Gestién de la Calidad (MC-SGC-01), version novena
julio 2022, y por la inclusion de la Direccion de Planeacion y Administracion en el apartado de Responsabilidad/Autoridad.

Pasa de la Décima a la Décima Primera por la actualizacién del Manual del Sistema de Gestion de la Calidad (MC-SGC-01), version Décima,
septiembre 2023

Pasa de la Décima Primera a la Décima Segunda por la actualizacion del Manual del Sistema de Gestién de la Calidad (MC-SGC-01),
version Décima Primera, febrero 2024.

Pasa de la Décima Segunda a la Décima Tercera por la actualizacién del Manual del Sistema de Gestion de la Calidad (MC-SGC-01),
version Décima Segunda, junio 2024.




