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- 1. Objetivo

Brindar un servicio oportuno y de calidad a los usuarios del Centro de Informacion y
Documentacién de la Escuelq Judicial del Estado de México mediante la consulta y prestamo
de bibliografia especializada. |

2. Alcance o ' T

Aplica a la Jefatura del Departamento del Centro de Informacion y Documentacién y Personal
Auxiliar, en aquellas actividades inherentes a regular y proporcionar servicios a usuarios del
Centro de Informacion y Documentacion. |

| 3. Referencia normativa I

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México

Titulo Sexto, Capitulo Il, arts. 135, 136, 137, 138, fracs. | a VI,
Capitulo lll, art. 151, frac. Il

Reglamento de la Escuela Judicial del Estado de México
Seccién Quinta, art. 18, frac. IV

Seccién Tercera Capitulo VI, art. 61, frac. VI \
Titulo Tercero, Capitulo V, art.82, frac. V

Lineamientos Generales para el Funcionamiento de los Centros de Informacién vy
Documentacion de la Escuela Judicial del Estado de México \

Capitulo V fracs. | al VII. |

' 4. Responsabilidades

:La Jefatura del Departamento del Centro de Informacién y Documentacion

e Desarrollarad las diferentes actividades relacionadas con los procesos y servicios que
demanden los usuarios del C.I.D

o Promover anualmente la actualizacién del acervo documental en el sistema autorizado
alC.I.D

o Controlar el ingreso, egreso y donaciones del acervo documental del C.I1.D

e Proponer las medidas de control que permita garantizar la existencia e integridad del
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acervo.
e Contribuir a mejorar las operaciones de los procesos de trabajo.

Analista Auxiliar

e Brindar atencién personalizada a los usuarios del CID

e Organizar topograficamente la bibliografia para su rapida recuperacion y ubicaciéon en
estanteria

e Realizar depuracion del acervo

! 6. Lineamientos de Operacion o ‘ o

i
Lineamientos Generales para el funcionamiento de los Centros de Informacion vy
Documentacion de ia Escuela Judicial del Estado de México |

1"6'.*’Insur’nos T - - R

e Registro de asistencia y cuestionario de evaluacion al CID.
e Cédula de registro para préstamo de libro a domicilio

- 7. Diagrama de bloque del procedimiento

Atencion a Usuarios del Centro de Informacién y Versiéon No. 01
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ATENCION A USUARIOS DEL CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION POR PRESTAMO
DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
DEPARTAMENTO DEL CID JEFE DEL DEPARTAMENTO. DEL
USUARIOS ANALISTA AUXILIAR ClLD
(t————-
|
|
|
! SE ENTERA, VERIFICA EXISTENCIA DE
| ACERVO BIBLIOGRAFICO EN SALA Y |
SOLICITA CONSULTA DE | DETERMINA:
ACERVO BIBLIOGRAFICO [— —
DEL CID
sl
(EXISTE —
4 )
! H
ENTREGA |
S FORMATO  DE; | ENTREGA |
RECIBE, LLENA REGISTRO DE REGISTRO ~ DE| | FORMATO  OF |
ASISTENCIA Y CUESTIONARIO DE éﬁ'sgﬁ‘(‘)ﬂ:\mo" ASISTENGIA ¥ |
EVALUACION AL CID Y ENTREGA . T ROn | | cUssTioNARO |
AL o) Y DE EVALUACION |
NOTIFICA LA NO | | ALCID =
EXISTENCIA | | .
BIBLIOGRAFICA ‘
AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO | 1
PARA LA |
GESTION
CORRESPON-
DIENTE
. PROMUEVE ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON LA
( , ACTUALIZACION
N BIBLIOGRAFICA
RECIBE. LLENA FORMATO DE! |
REGISTRO DE _ ASISTENCIA Y/
CUESTIONARIO DE EVALUACION AL | PROCEDIMIENTO DE
CID Y ENTREGA i DESARROLLO  DE
; COLECCIONES
BIBLIOGRAFICAS.
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ATENCION A USUARIOS DEL CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION POR PRESTAMO

DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
DEPARTAMENTO DEL CID
ANALISTA AUXILIAR USUARIO
///‘\\
RECIBE Y DETERMINA: ;i\ 10 Jﬁ
N

} v

/./ AN 7 ! RECIBE  BIBLIOGRAFIA  REALIZA
e . | NO CONSULTA EN SALA Y ENTREGA
s N [ BIBLIOGRAFIA

 4ES  USUARIO ™
 INTERNO? 4
A
\\ / e i
N { 3
Lo FIN
N £
PROCEDE
PRESTAMO EN |
SALA. |
,/ 4 \\
7 N

/LREQUERE .

PRESTAMO A >
\Dowcu.m Y
/
sn i NO

/ h
12) {11

T ]

|

| VERIFICA REQUISITOS |
| PARA PRESTAMO A I
DOMICILIO, ENTREGA
CEDULA DE REGISTRO |
| PARA PRESTAMO DE |
{ LIBRO A DOMICILIO Y |
| ENTREGA  MATERIAL
| BIBLIOGRAFICO i

L

ENTREGA
MATERIAL

BIBLIOGRAFICO
PARA CONSULTA
EN SALA

RECIBE Y LLENA CEDULA DE REGISTRO
PARA PRESTAMO DE LIBRO A DOMICILIO |
CONSULTA Y ENTREGA CONFORME LOS
PERIODOS  ESTABLECIDOS EN LOS
LINEAMIENTOS DEL CID.
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ATENCION A USUARIOS DEL CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION POR PRESTAMO

DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DEPARTAMENTO DEL CID
ANALISTA AUXILIAR

USUARIO

JEFE DE DEPARTAMENTO DEL
CiD

Y

RECIBE BIBLIOGRAFIA, VERIFICA
ESTADO FISICO, TIEMPO DE
ENTREGA ESTABLECIDO POR LOS
LINEAMIENTOS Y DETERMINA:

/’ LESENTREGA N

AN EXTEMF’ORANEV

e A\\ g
(\ 15} \ !

SE EMITE
RECIBO (0-1)
PARA PAGO DE
MULTA
CONFORME
LINEAMIENTOS

INTEGRA
BIBLIOGRAFIA EN
ESTANTERIA
PARA NUEVA
CONSULTA

Y DEVUELVE. EFECTUA PAGO
EN BANCO Y ENTREGA RECIBO

RECIBE RECIBQ (O-1), FIRMA (1) I

RECIBE RECIBO
DE CAJA (1),
VERIFICA PAGO Y
HABILITA  PARA
NUEVOS

PRESTAMOS A
DOMICILIO AL
USUARIO

| PARA CASO DE
REINSCRIPCION, SOLICITA

i CONSTANCIA DE NO ADEUDO
]

SE ENTERA Y VERIFICA |
EN EL SISTEMA Y EMITE |
| CONSTANCIA DE NO
EADEUDOAL INTERESADO | 4
|

A

PROCEDIMIENTO DE
E

REGISTRO

INSCRIPCION A
ESTUDIOS DE
POSGRADO Y CARRERA
JUDICIAL
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. 8. Resultados

e Servicio de consulta bibliografica en sala o a domicilio como apoyo a los programas de
estudio ofrecidos en la Escuela Judicial del Estado de México |

"9, Medicién

‘Numero de titulos proporcionados entre ntimero de titulos solicitados x 100= porcentaje
die titulos proporcionados.

i

10.

Interaccion con otros procedimientos

i
i

¢ Registro e Inscripcién a Estudios de Posgrado y Carrera Judicial
¢ Desarrolllo de Colecciones |

{ 11. Registros
¢ Registro de asistencia y cuestionario de evaluacién al CID
e Cédula de registro para préstamo de libros a domicilio
e Recibo de Caja ‘
¢ Constancia de no adeudo de libros |
. 12. Definiciones

e Acervo bibliohemerografico: Conjunto de materiales de referencia formado por
fuentes bibliograficas y hemerograficas plasmados en soportes impresos y electrénicos,
los cuales se encuentran clasificados, ordenados y catalogados para su consulta.

o Centro de Informacién y Documentacion (CID). Unidad documental que tiene como
fin suministrar informacién o datos de manera metédica, permanente y novedosa, bajo
cualquier soporte documental, contribuyendo de este modo al proceso de ensefianza
aprendizaje.

e Ejemplares: Reproducciones de una misma publicacién.

¢ Procesos Técnicos: Conjunto de operaciones que se realizan sobre cada documento
que ingresa al Centro de Informacién y Documentacién con el fin de ponerlo a

Atencion a Usuarios del Centro de Informaciéon y Versién No. 01
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‘ disposicion de los usuarios. El proceso técnico consiste fundamentalmente en elaborar {
i herramientas que permitan fa identificacién del documento, su posterior recuperacién y |
; el control del mismo cuando esté en circulacién. ‘
o Sistema Integral de la Escuela Judicial: Sistema auxiliar en las labores cotidianas del

Centro de Informacién y Documentacién.

e Usuario interno: Alumnos, investigadores, docentes y personal administrativo de la

|
¢ Titulos: Es el nombre principal distintivo de la publicacién por la cual se conoce la obra.
Escuela Judicial; y los servidores publicos del Poder Judicial del Estado de México.

. e Usuario externo: Todas aquellas personas provenientes de otras instituciones, como

| investigadores, profesores, abogados litigantes, estudiantes y publico en general.
e
|
i
‘
< 'i
|
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'CONTROL DE CAMBIOS
) DECIA ; DEBE DECIR
NO APLICA NO APLICA |
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