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1. Propósito
Satisfacer los requerimientos de material bibliográfico pertinente, acorde a los planes y programas de estudio vigentes acreditados.
2. Alcance
Este proceso es aplicable a la Subdirección académica, Academias y el Centro de Información del Instituto Tecnológico de Cancún (ITC).
3. Políticas de Operación 
Condicionantes previas para la selección:
· Presupuesto asignado

· Número y tipo de usuarios.

Criterios de selección: 

· Previsión de uso. Si el material solicitado aparece en la bibliografía recomendada en los programas docentes. 

· Contenido temático. El material a elegir deberá formar parte de los planes y programas de estudio del Instituto Tecnológico de Cancún. 

· Calidad. Se tendrá en cuenta la autoridad y reputación de los autores, si son trabajos de autores fundamentales para una materia, si aportan nuevas teorías o si son obras generales, especiales o de divulgación. Asimismo, se valorará la calidad y reputación de la editorial y la entidad patrocinadora. 

· Fecha de Publicación. Se valorará la fecha de publicación de acuerdo con la disciplina de un documento. Se seleccionará siempre la edición más actualizada de las existentes. La selección de obras fuera del mercado editorial se realizará en los casos de: reposiciones y reemplazos, para completar lagunas en la colección y para obras clásicas o de autores de renombre. 

· Existencia de ejemplares. El Centro de información seleccionará todo tipo de materiales, cuando las circunstancias lo ameriten, considerando la existencia de ejemplares en la colección, necesidad de más ejemplares para reposición, como el caso de libros perdidos o deteriorados.

· Formato de la publicación. En los recursos electrónicos se evaluará el interés multidisciplinar del recurso, software de recuperación, facilidad de uso, calidad y disponibilidad así como las condiciones de acceso. 

Fuentes de información para la selección 

· Para ampliar y mejorar la selección se utilizarán todas las fuentes de información disponibles: 

· Fuentes comerciales: catálogos de editoriales, de libreros, y distribuidores 

· Fuentes bibliográficas: bibliografías nacionales, especializadas, catálogos de bibliotecas 

· Materiales directamente seleccionados por los profesores, a través de la recuperación bibliográfica de artículos o materiales previamente conocidos por el docente.

· Recomendación de colegas, visitas en ferias de libros, recuperación de información de Internet, entre otros.

Criterio de aceptación de solicitudes
Toda selección de material, debe notificarse por medio de un formato de solicitud y adquisición de materiales, incluyendo datos básicos:

· Nombre del solicitante

· Departamento académico

· Carrera y Materia para la cual se solicita el material 

· Número de grupos que cursan dicha materia

· Tipo de bibliografía básica o de consulta

· Título

· Autor

· Edición

· Año de publicación

· Editorial

Estas solicitudes deben ser autorizadas por el presidente de la academia respectiva o por el Jefe del Departamento académico.

Las solicitudes adicionales realizadas por los usuarios directamente en el Centro de información serán sometidas a revisión conforma a los criterios establecidos anteriormente.

Concluido el proceso de selección, se procede a la búsqueda y adquisición del material.

4. Diagrama de procedimientos
	Departamento de Planeación
	Centro de Información

	Jefes de Departamento Académico/Academias
	Departamento de Recursos Materiales

	




	
	
	



5. Descripción del procedimiento
	SECUENCIA
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1. Asignación del  Presupuesto 
	1.1 Informa del Presupuesto asignado para la adquisición de material bibliográfico. ( se presupuesta en el POA la adquisición de material bibliográfico)
	Departamento de planeación

	2. Apertura del proceso de selección
	2.1 Informa al área académica fecha del inicio de la apertura del proceso de selección bibliográfica, por medio electrónico e impreso; anexa formato de solicitud de material bibliográfico (ITC-AD-PO-004-001).
	Centro de Información

	3. Difusión de periodo de apertura
	3.1   Informa a los jefes de departamento académico y academias la apertura del proceso de selección de material bibliográfico por medio electrónico e impreso; anexa formato de solicitud de material bibliográfico (ITC-AD-PO-004-001).
	Subdirección académica y Jefes de departamento académico

	4. Definición de requerimientos  de material bibliográfico 
	4.1  requisita el formato de solicitud  de material bibliográfico
	Jefes de departamento académico y academias.

	5. Envío de  requerimientos  de material bibliográfico 
	5.1 Entrega formato de solicitud de material bibliográfico al Centro de Información.

	Subdirección y jefes de departamento académico.

	6. Recepción de requerimientos  de material bibliográfico
	6.1 Recibe formatos de requerimientos, impreso y electrónico.
6.2 Verifica los datos de las solicitudes, en su caso remite a jefes de departamento académico para completar datos faltantes.


	Centro de Información

	7.   Gestión de Adquisición  de material bibliográfico
	7.1 Gestiona la adquisición de material bibliográfico 

7.1.1 Vía telefónica y por correo, consulta con proveedores una cotización preliminar.

7.1.2 En base a los requerimientos y presupuesto asignado, determina el número de títulos y ejemplares a adquirir.


	Centro de Información

	8. Solicitud de compra
	8.1 Envía al departamento de recursos materiales, la requisición e incluye listado  de material bibliográfico  para su compra.
	Centro de Información

	9. Compra del material bibliográfico
	9.1  Compra el material bibliográfico solicitado
	Departamento de recursos materiales

	10. Recepción de material bibliográfico
	10.1 Recibe  del  Departamento de recursos materiales  el material bibliográfico solicitado.

10.2 Verifica  el material bibliográfico, y en su caso informa al área académica de materiales no localizados para su sustitución con otras alternativas.
	Centro de Información

	11. Difunde listado de material bibliográfico adquirido
	Difunde a la subdirección académica y academias el listado de material bibliográfico adquirido
	Centro de Información


6. Documentos de referencia
	NOMBRE DEL DOCUMENTO

	Reglamento del Centro de Información  


7. Registros
	Registros
	Tiempo de retención
	Responsable de Conservarlo
	Código 

	Presupuesto asignado
	Seis meses
	Centro de Información
	

	Formato de solicitud de bibliografía
	Seis meses
	Centro de Información
	ITC-VI-PO-005-01


8. Glosario
Material Bibliográfico: integrada por diccionarios, enciclopedias, manuales, directorios, atlas, almanaques, anuarios, mapas, libros académicos impresos materiales audiovisuales y digitales.
Academia: Órgano colegiado que integra Jefe de departamento académico, profesoras, profesores, investigadoras, investigadores que atienden los diferentes niveles educativos y que realizan actividades de docencia, investigación, vinculación y gestión académica.
9. Cambios a esta versión

	Número

 de revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	0
	24 de septiembre de 2018
	Migración a la versión 2015 de la norma
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