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1. Objetivo

Mantener la coleccion del acervo bibliografico acorde con las necesidades bibliograficas
contenidas en los programas de estudio de Posgrado de la Escuela Judicial del Estado de

México |

: 2. Alcance
i

Aplica a la Direccién de Posgrado, Jefe del Departamento del Centro de Informacion y
Documentacion, Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo de la EJEM y Analista Auxiliar del
CID, en su competencia especifica relacionada con la gestion, registro, control y matenimiento

del acervo bibliografico.

! 3. Referencia normativa

|
Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México

Titulo Sexto, Capitulo Il Art. 135, 136, 137, 138, fracs. | a VI,
Capitulo Ill, 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 Informacion vy
Documentacién de la Escuela Judicial del Estado de México

Capitulo V Fracs. | al VII. |

* 4. Responsabilidades

Jefatura del Departamento del Centro de Informacién y Documentacién

o Desarrollara las actividades relacionadas con los procesos y servicios que demanden

los usuarios del C.I.D

e Promover anualmente la actualizacion del acervo documental en el sistema autorizado

alC.l.D

e Controlar el Ingreso, egreso y donaciones del acervo Documental del C.1.D
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e Proponer las medidas de control que permita garantizar la existencia e integridad del
acervo. v

e Contribuir a mejorar las operaciones de los procesos de trabajo como mejoras
continuas.

Direccion de Posgrado

e Determinacion de bibliografia a adquirir conforme a los programas de estudio de
posgrado vigentes

Unidad de Apoyo Administrativo

o Efectuar la gestion correspondiente para la adquisicion de acervo bibliografico ante
instancias competentes.

Analista Auxiliar

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

e Realizar procesos tecnicos al acervo de nuevo ingreso (clasificacion Dewey, y
etiquetado)

e Brindar antencién a los usuarios

¢ Realizar depuracion del acervo
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. 6. Lineamientos de Operacién

e 5.1 Labibliografia debera ser procesada y clasificada previo a su ingreso a estanteria.
e 5.2 El Analista Auxiliar debe reportar al Jefe del Departamento la bibliografia deteriorada
para su restauracién y/o reposicion. '

: 6. Insumos , o g H

[
e Alinicio de cada promocién, la Direccién de Posgrado remitira listado previo biliografia.
e Listado de Bibliografia contenida en los programas de estudio vigentes.

e Circular de Invitacién para donacién del acervo documental dirigida a los alumnos de
posgrado.

5 7. Diagrama de bloque del procedimiento
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DESARROLLO DE COLECCIONES BIBLIOGRAFICAS

DIRECCION DE POSGRADO

JEFE DE DEPARTAMENTO DEL CID

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

S l_

CON BASE A LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO
VIGENTES, SOLICITA MEDIANTE OFICIO, LISTADO

PREVIO DE BIBLIOGRAFIA A ADQUIRIR

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTAr\JON
ANALISTA AUXILIAR

RECIBE BIBLIOGRAF(A, EFECTUA EL PROCESO TECNICO E
INGRESA INFORMACION AL SIEJEM . COLOCA LA
BIBLIOGRAFIA EN ESTANTERIA PARA SU CONSULTA
DEBIDAMENTE CLASIFICADA

RECIBE, CONSULTA EXISTENCIA Y ELABORAL
LISTADO DE LA BIBLIOGRAFIA QUE SE REQUIERE
CON BASE EN LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO DE

RECIBE OFICIO ({O-1), SE ENTERA,
ACUSA DE RECIBO Y EFECTUA
GESTIONES PARA ADQUISICION DE
ACERVO  BIBLIOGRAFICO.  ARCHIVA
OFICIO {1) PARA SU) CONTROL

POSGRADO VIGENTES Y REMITE MEDIANTE
OFICIO (O-1} PARA SU ADQUISICION.

P

RECIBE BIBLIOGRAFIA, REMITE EL ACERVO
BIBLIOGRAFICO ADQUIRIDO AL CENTRO DE

RECIBE BIBLIOGRAFIA, COTEJA V.S OFICIO DE
ADQUISICION Y DETERMINA:

// .
éSEADQummR&\ J'P’

TODOS LOSTHULOS my "
"\ SOLICITADOS?

AN

REMITE  BIBLIOGRAF(A

PARA su SOLICITA  BIBLIOGRAFIA

CLASIFICACION, FALTANTE  EN LA
| {ETIQUETACION Y ALTA SIGUIENTE PROMOCION

EN EL SIEJEM. ,

DOCUMENTACION
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8. Resultados v T o | , |

) Biblibgrafia acorde a los programas de estudio de posgrado vigentes, etiquetada y
clasificada para su consulta.

o Titulos existentes en el CID entre titulos que deben existir en apego a los programas de
estudio de posgrado x 100= Porcentaje de titulos existentes conforme a programa de
estudios de posgrado. !

“10. Interaccion con otros procedimientos

¢ Procedimiento de Planeacién y Desarrollo de Semestre

| ,
i 9. Medicién . " ) R N |
e Procedimiento de Gestion de Bienes y Servicios

{ 11. Registros

| i

| » Bibliografia contenida en el Sistema Integral de la Escuela Judicial del Estado de
| México SIEJEM. \

‘ Listado previo de bibliografia a adquirir.

’ ¢ Listado de Bibliografia para adquisicién.

i 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.

e Centro de Informaciéon y Documentacion (CID): Unidad documental que tiene como
fin suministrar informacion o datos de manera metddica, permanente y novedosa, bajo
cualquier soporte documental, contribuyendo de este modo al proceso de ensefianza —
aprendizaje, a la investigacién y a la docencia.

e Ejemplares: Reproducciones de una misma publicacién.

e Procesos Técnicos: Conjunto de operaciones que se realizan sobre cada documento
que ingresa al Centro de Informaciéon y Documentacion con el fin de ponerlo a A
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disposicién de los usuarios. El proceso técnico consiste fundamentalmente en elaborar
herramientas que permitan la identificacién del documento, su posterior recuperacion y
el control del mismo cuando esté en circulacién.

Sistema Integral de la Escuela Judicial: Sistema auxiliar en las labores cotidianas del
Centro de Informacion y Documentacion.

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

Usuario externo: Todas aquellas personas provenientes de otras institucione
investigadores, profesores, abogados litigantes, estudiantes y publico en general.

Usuario interno: Alumnos, investigadores, docentes y personal administrativo de la
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CONTROL DE CAMBIOS
DECIA - DEBEDECIR
NO APLICA | NO APLICA |
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