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SOSTENIMIENTO A LA BIBLIOGRAFIA BASICA DE CADA PROGRAMA DE ESTUDIO.

Propdésito.

1. Contar con los recursos y servicios documentales de bibliografia basica
actualizada y en condiciones de uso que cada programa de estudio requiere
dentro del proceso académico e impulsar la evaluacion y re-acreditacion de los
planes educativos de licenciatura por organismos evaluadores.

Definiciones.
BIBLIOGRAFIA BASICA (BB). Se considera el listado de los 3 titulos de libros
que apoyen el proceso académico de cada asignatura de cada programa de
estudio, que en su contenido favorezca al menos el 80% de los temas que sefala
dicho programa y que existe evidencia que son requeridos y/o aprobados por el
sistema educativo al cual pertenece la institucion.
CENTRO DE INFORMACION (CI). Unidad organica responsable de gestionar,
adquirir, organizar, conservar, promover y facilitar los recursos bibliograficos y
servicios bibliotecarios para contribuir a la formacion integral de profesionistas
competitivos y que satisfagan las necesidades de informacién de la comunidad
tecnologica.
SIABUC. Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de
Colima, es la herramienta auxiliar electronica (software) que con su estructura
modular, ayuda a la administracion de la biblioteca. Se encarga de agilizar los
procesos y actividades bibliotecarias cubriendo las principales funciones de:
analisis bibliografico, servicios, estadisticas y control.
ISBN. (International Standard Book Number, en espafio NUmero Internacional
Normalizado del Libro) es un identificador Gnico para libros, previsto para uso
comercial. Permite reconocer cada libro, como si fuera su cédula de identidad, al
registrar el titulo, edicidn, editor, tiraje, extensién, materia, pais, lengua original,
materia, etc.

Alcance.
2. Abarca atodos los planes de estudio de nivel licenciatura en cada uno de los
campus del ITCJ.

Operacioén.
3. Lasolicitud de la bibliografia basica puede proceder de:
3.1 La evaluacion del acervo
3.2 Solicitud expresa de un maestro o alumno
3.3 La revision anual que cada jefe de departamento académico realiza.

3.1 EVALUACION DEL ACERVO. Para garantizar que las colecciones respondan a las
necesidades de los usuarios, al efectuarse inventario y/o llegar la solicitud del jefe de
departamento académico sobre la bibliografia basica de cada programa de estudios, se
revisaran el acervo en la SEGUNDA QUINCENA DEL MES DE AGOSTO, tomando en
cuenta:
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3.1.1. Nivel de efectividad. Se determina analizando la frecuencia de uso de los
materiales.

3.1.2. Nivel de las condiciones fisicas por su uso.

3.1.3. Nivel de Actualizacion. Para este punto se toma como base la “Tabla de
obsolescencia de los materiales bibliogréficos” (Fig. 1) que se sefialan en la
Politica para la gestion y el desarrollo de colecciones del SNEST-

Fig. 1: Tabla de obsolescencia de los materiales bibliogréaficos.

Eléctrica 5 afios

Electromecénica 5 afios

Electrénica 5 afios

Mecatrénica 5 afios

Gestién Empresarial 10 afios

Logistica 5 afios

Administracion 10 afios

Contaduria 10 afios

Industrial 10 afios

Mecanica 5 afios

Diccionarios y Enciclopedias 10 afios

Literatura Sin restriccion

Sistemas computacionales 5 afios

Quimica (Ciencias Basicas) 4  afios

3.1.4. Se ponderara el uso de los materiales en relacibn a su costo-beneficio,
considerando: (1) las materias y planes de estudio que manejan una misma
bibliografia, (2) el nUmero adecuado y suficiente de ejemplares con que se debera
contar. (Léase “Politica para la gestion y el desarrollo de colecciones del SNEST”
en Desarrollo de colecciones).

En el Centro de Informacion del ITCJ se considera como MINIMO la existencia
de 5 (CINCO) ejemplares por titulo.

3.1.5. El status de la bibliografia de cada plan de estudio deberd ser revisado
ANUALMENTE.

3.1.6. Para la verificacion de la existencia de la BB de cada plan de estudio, el sistema

de control del Cl, SIABUC, no permite establecer volimenes y ejemplares. Por
lo tanto, el Cl se basa en un control especifico manejado en EXCEL que
establece: CARRERA, ASIGNATURA, DATOS DE LA BIBLIOGRAFIA,
EJEMPLARES DISPONIBLES.

3.2 SOLICITUD EXPRESA DE UN MAESTRO O ALUMNO. A través del sistema
SIABUC y/o péagina electrénica y/o forma escrita (Formato “SUGERENCIA DE

Cco

MPRA DE BIBLIOGRAFIA”) directamente en los modulos de servicio u oficina de

jefatura, los maestros y alumnos podran hacer una solicitud para la gestiéon de compra

de

bibliografia. Jefatura y/o adquisiciones documentara esta solicitud, iniciando la

gestién de compra correspondiente.

En

el caso del docente, deberd especificar si la solicitud que presenta es de

BIBLIOGRAFIA BASICA 6 BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA.
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3.3 SOLICITUD DE JEFE DEL DEPTO. ACADEMICO. El jefe de cada departamento

académico enviard via electronica en LA PRIMERA QUINCENA DEL MES DE
AGOSTO, la lista de bibliografia basica de cada asignatura y plan de estudios bajo su
responsabilidad, especificando ASIGNATURA / SEMESTRE EN QUE SE CURSA
ESA ASIGNATURA / TITULOS (3) / AUTOR / EDICION / ISBN (Formato
“BIBLIOGRAFIA BASICA POR PROGRAMA DE ESTUDIO?”)
Es necesario subrayar que LA BIBLIOGRAFIA que se solicite SEA ACTUALIZADA
verificando la aplicaciébn del material en relacion a programas y actividades en el
plantel. Si existe algun cambio de bibliografia que sefala el plan de estudio, el (la) jefe
del departamento académico argumentara razones por los cuales se solicitan esos
cambios.

4. Se contacta a los proveedores autorizado en el sistema para la realizacion de
cotizaciones. Para la solicitud de una cotizacion, es necesario considerar el nUmero
de ejemplares por titulo.

5. Se dara seguimiento a la cotizacion con el proveedor. Si se obtiene como resultado
de esta cotizacién, alguna situacion que NO permita obtener la bibliografia solicitada
en las diferentes casas editoriales y/o librerias, Centro de Informacién debera darlo
a conocer al personal involucrado para el posible cambio de titulos y volver a
hrealizar la cotizacién pertinente.

6. Al obtener la cotizacion, se evaldan PRESUPUESTO y NECESIDADES DE
COMPRA.

7.  Si el presupuesto no es suficiente para abastecer las necesidades de compra de la
bibliografia basica y/o complementaria, se debera acudir a la direccion y/o
subdirecciones para definir las prioridades de compra.

8. Al conjugar presupuesto y necesidades, se procede a la elaboraciéon de las
requisiciones de compra.

9. A la llegada del material bibliografico adquirido, se procesa para su revision,
clasificacién, catalogacion y colocacion de la banda magnética de seguridad. Se
procede a darlo de alta en el sistema de control y se integra al acervo.

10. Cualquiera que sea el resultado obtenido (compra en proceso, informacién para
cambio de titulos, compra no autorizada, etc.) se informa a las partes involucradas
para actuar en consecuencia.

Documentos de referencia

DOCUMENTO

Politica para la gestion y el desarrollo de colecciones del SNEST

ITCJ-AD-IT-01 Instructivo de trabajo para la realizacion de compras directas

Planes y programas de estudio por asignatura y por carrera.
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Formato SUGERENCIA DE COMPRA DE BIBLIOGRAFIA

Formato BIBLIOGRAFIA BASICA POR PROGRAMA DE ESTUDIO O CARRERA

Registros
Registros Tiempo de Responsable de Cdodigo de
retencion conservarlo registro

Condensado de bibliografia por asignatura/plan de 1 afio Jefe de Organizacion s/C

estudios/clasificacion (Archivo en Excell) Bibliografica / Jefatura de CI

Relacion y facturas de compra de bibliografia 1 afio Seleccién y Adquisiciones / S/C
Jefatura de ClI

Requisiciones de compra 2 afios Seleccién y Adquisiciones / S/IC
Jefatura de ClI

Numero de Fecha de Descripcién del cambio
revision actualizacion
1 13 de Junio del 2016 Elaboracion del documento
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Ing. Sandra E. Juérez Correa
Jefa de Centro de Informacion

Ing. Claudia Tafolla Matsushita.
RD del SGC / SGA

Ing. Faviola Olivas Porras,
Subdirectora Académica.

Firma:

Firma:

Firma:

Ing. Manuel Nufez,
Representante del RD del SGC/SGA

Ing. José Luis Garcia Chavez,
Subdirector de Planeacion y
Vinculacion.

Firma:

Firma:

13 de Junio del 2016




