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1. Introduccion

La Biblioteca es un espacio de estudio, de consulta y también de encuentro, que enriquece Ia
ensefianza y favorece la autonomia y responsabilidad de la comunidad universitaria en sus
aprendizajes. Requieren permanente actualizacién de los modelos de gestion para lograr los
objetivos institucionales.

Dentro de sus objetivos estd el organizar los recursos en diferentes formatos y soportes, de forma tal
que sean accesibles para los diversos miembros de la comunidad universitaria, como asi también
promover y orientar a docentes y estudiantes que los incorporen en su tarea cotidiana.

En sintesis, la biblioteca es un ambito propicio para la apropiacion de practicas y conocimientos
significativos para la participacion plena en la sociedad vy, por lo tanto, no puede estar ausente en
ninguna estrategia que se proponga avanzar hacia una plena inclusién educativa con calidad.

Los procedimientos escritos establecen una guia para el buen funcionamiento de todo tipo de
Biblioteca, a la vez que constituyen un modo de proteccidn para todo su personal. El valor de registrar
es que el personal que se mueve alrededor de la biblioteca, y los nuevos que se incorporen, sepan
de la organizacion de la Biblioteca y de su accionar interno, y de los servicios que brinda a sus
usuarios.

Este documento, identifica al responsable de cada proceso; dispone de definiciones explicitas y
normalizadas de las tareas rutinarias; optimiza el grado de eficiencia mediante la simplificacion de
los procesos; reduce la incertidumbre sobre la toma de decisiones; garantiza la continuidad de
actividades en la Biblioteca; evita la duplicacidn de tareas y mejora la comunicacion vy la calidad del
servicio que brinda a la comunidad universitaria.

2. Objetivo

Revisar y actualizar el acervo bibliogréfico que satisfaga las necesidades de informacién de los
usuarios.

3. Alcance

Aplica al personal que labora en la biblioteca y/o salas de lectura de la institucion.

4. Referencia

e |nformes anteriores,

e Sistema de Gestidon de la Calidad,

e Plan de Mejoras vigente,

e Manual de Funciones y Descripcion de Cargos,
e Reglamento de la Biblioteca y

e Manual de Gestion de la Biblioteca.

5. Definiciones

%
=
s

-
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Bases de Datos: Conjuntos de datos digitales compuestos por libros, revistas, articulos, ensayos,
revisiones bibliograficas y demas documentos dispuestos para su consulta.

Bibliografia: Se refiere al recurso o material utilizado como referencia para el desarrollo de los planes
de estudios en cualquier formato (fisico o digital).

Colectivo Académico: Esta conformado por la planta docente que pertenecen a una disciplina de la
ciencia y sus responsabilidades sugerir o proponer acciones de mejora a los procesos académicos, asi
como la actualizacidn o adquisicién de bibliografia basica o complementaria.

Comunidad Universitaria: Conjunto de docentes, investigadores, estudiantes, personal
administrativo y graduados que forman parte de la Universidad ECOTEC.

Director(a) Unidad Académica: Es la maxima autoridad de la facultad o unidad académica de la
institucién, representado por el Decano(a) o Director(a) de la Facultad o unidad académica de grado
o posgrado segln sea el caso en todas las modalidades de estudio que oferta la institucion.

Hemeroteca: Coleccién de revistas, diarios y publicaciones periddicas, fisicas o digitales, que se
conservan ordenadas y clasificadas; la componen: revistas, diarios y otras publicaciones periddicas
para su consulta o estudio.

Material Bibliografico: Son todas las publicaciones que la Biblioteca adquiere (libros, revistas,
periddicos, folletos), de impresa, magnética o electrénica para la formacidén e investigacion,
relacionada con la misidén y los objetivos de la Institucion.

Plan de Mejoras: Documento escrito donde se establecen las actividades para subsanar o fortalecer
las debilidades encontradas en procesos de medicion de la calidad y/o satisfaccién de usuarios.

Plan Operativo Anual (POA): Documento anual de planificacion operativa generado
colaborativamente por la unidad, en el cual se establecen las actividades a corto plazo tendientes a
alcanzar los objetivos institucionales.

Proceso de adquisicion de recurso bibliografico: es el proceso por medio del cual se obtiene el
material bibliogréfico por cualquier medio, es decir, por compra, donacién, canje y depésito legal,
con el propdsito de incrementar y complementar la coleccién de la biblioteca.

Usuarios: Se refiere a las personas (estudiantes, docentes, investigadores y demas partes
interesadas) que hacen uso de los servicios de la biblioteca.

Videoteca: Coleccidn organizada, fisica o digital, de obras en formato audiovisual. Su funcidn es la
preservacion, catalogacion y difusién de documentos audiovisuales.

6. Responsabilidades

Bibliotecario(a): Responsable de liderar y coordinar todas las actividades de gestion de la Biblioteca,
asi como el de verificar la existencia de los titulos académicos contemplados en los programas de
asignatura de la oferta académica de la institucion, realizar cotizaciones de libros, recibir los libros e
incluirlos en la biblioteca .

disciplina, ademas son responsables de motivar la compra.
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Contralor(a) Académico(a): Verificar el cumplimiento de los procesos académicos durante su
ejecucién a nivel institucional de acuerdo con la normativa que rige al Sistema de Educacion Superior
y la normativa interna.

Coordinador(a) Académico(a)/ Director Académico de Posgrado: consolidar las necesidades de los
libros solicitados por los colectivos académicos para la actualizacion o adquisicion de bibliografia
basica y complementaria.

Director(a) Administrativo(a): es la responsable de ejecutar el proceso de compra del material
bibliografico aprobado por el Rector(a).

Director(a) de Unidad Académica: Es responsable de verificar que el acervo bibliografico existente
en la biblioteca de la institucidn, satisfagan las necesidades de informacidn de los usuarios con base
a los planes y programas de formacién, investigacion y difusion de cultura de la oferta académica, asi
como el de revisar los informes de necesidades bibliogréficas presentados por el Coordinador(a)
Académico(a) y remitirlas a |la Bibliotecaria para su cotizacién.

Lider de Colectivo de Disciplina: dentro de las convocatorias realizadas a los colectivos, se asegurara
de tratar los temas relacionados a la adquisicion de bibliografia derivada del proceso de actualizacion
de programas de asignatura, una vez identificadas y validadas las necesidades con su colectivo, las
remitira al Coordinador(a) Académico(a) para el respectivo proceso de compra.

Rector(a): revisar y aprobar la ejecucion de compra del material bibliogréafico solicitado por el(la)
Vicerrector(a) Académico(a).

Vicerrector(a) Académico(a): revisar, dar la conformidad a las solicitudes de compra de material
bibliografico de las unidades académicas y solicitar la aprobacidon del Rector(a) para su ejecucion.

Secretario(a) de Biblioteca: Apoyar al(la) Bibliotecario(a) en las actividades de |a Biblioteca.
6.1. Politicas de Operacién

e Este procedimiento forma parte del procedimiento de actualizacion de programas de
asignatura VAC-PRO-004 y el procedimiento para la adquisicién y/o actualizacién de
bibliografia VAC-PRO-014 , en el cual se vera reflejado el analisis realizado por los colectivos
académicos que expresan la necesidad de adquisicion de material bibliografico.

e El proceso de actualizacién o adquisicién de bibliografia basica y complementaria de los
planes de estudio deberda considerar los siguientes documentos-insumos para su
construccion:

o Procedimiento de elaboracién, revisidn, actualizacion y seguimiento de programa de
asignatura.

o Informe de Seguimiento a Graduados institucional, de carreras y programas.

o Dos udltimos Informes Semestrales de Gestion de la Biblioteca.

o Cualquier otro informe que refleje la necesidad de actualizar o adquirir material
bibliografico.

e Loslibros solicitados deben ser de Ultima edicién o considerar de preferencia, dentro de los
Gltimos 5 afios (con excepcidn los considerados cldsicos por el aporte a las _bases
epistemoldgicas de la ciencia). *“HU”’&,:
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e Lacompra de bibliografia para su actualizacion es solicitada con base en lo descrito en este

procedimiento.

e El proceso de adquisicién del acervo bibliografico podréd ejecutarse en cualquier periodo
académico segun la necesidad de la unidad.

6.2. Revision y mejoras al procedimiento

Los responsables del proceso, en congruencia con la Politica Integrada de Gestidn, deberan revisar,
analizar los resultados y proponer anualmente las mejoras al proceso y/o procedimiento que sean
necesarias, con la finalidad de asegurar la eficiencia y eficacia de este.

7. Periodicidad

Revision y actualizacidn de recurso bibliografico: Anual.

Descarte de recurso bibliografico: bianual.

8. Descripcion de Actividades

8.1. Procedimiento para |a revisién y actualizacion del acervo bibliografico

N° Responsable

Actividad

Documento de Trabajo

1 | Bibliotecario(a)

Consolidar los requerimientos de adquisicion de
bibliografia basica y complementaria realizado por las
unidades académicas.

Solicitar cotizaciones a los proveedores de libros en el

cual se detalle titulo, autor, cantidad, precio, edicion,

afio, editorial y demas informacién relevante para el
proceso de compra.

- Alasolicitud de adquisicion aprobada se

deberd adjuntar al menos 3 cotizaciones

Remitir al Vicerrector(a) Académico(a) las solicitudes
de las unidades académicas con las cotizaciones
correspondientes para la aprobacién y adquisicion del
material bibliografico

e [nforme consolidado
de necesidades para
la actualizacién y/o
adguisicidn de
bibliografia basica y
complementaria.

e Oficio o mail de
revision y
aprobacién dirigido
al Vicerrectorado
Académico.

e Cotizaciones de
libros y/o facturas
proformas

e Oficio/Solicitud de
actualizacién y/o
adquisicion de
bibliografia basica y
complementaria

Vicerrector(a)
Académico(a)

Revisar el presupuesto requerido y aprobar la solicitud
de adquisicién del acervo bibliografico.

- Laaprobacién de los acervo bibliografico
se realizard en funcion de: la vigencia de
los libros, no mayor a cinco afios,
exceptuando los catalogados como
cldsicos por su aporte a las bases
epistemolodgicas de la ciencia; su
pertinencia con el objeto de estudio de
la asignatura a la que tributa; su

articulacion con los resultados de

e Sumilla inserta en
oficio o
comunicacion
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aprendizaje aclarados en los programas
de asignatura; el impacto curricular
positivo como herramienta de trabajo y
estudio; su  consideracion  como
bibliografia basica en las asignaturas de
la oferta académica.

Solicitar a Rector(a) la aprobacidn del presupuesto
requerido para la compra.

Revisar y aprobar el presupuesto requerido para la
adquisicién del acervo bibliogréfico.

¢éSe aprueba presupuesto para la adquisicion?
e Aprobacion de
3 | Rector(a) Si: Disponer al Director(a) Administrativo(a) la adquisicién del
ejecucion de compra y a Director(a) Financiero(a) la acervo hibliogréfico
ejecucién del pago.

No: Devolver solicitud de compra a Vicerrector(a)
| Académico para revision y ajustes.

Director(a) Gestionar proceso de adquisicion del acervo | e Cotizaciones
Administrativo(a) | bibliografico. e Factura de compra

Realizar seguimiento al proceso de compra de la
bibliografia.

Verificar y recibir |a bibliografia adquirida junto con la
factura original de compra. ‘

, ) . e Correo electronico
éla compra estd de acuerdo con lo solicitado : e Libros basicos

5 | Bibliotecario(a) (cantidad, calidad, precio)? ‘ | ; 4
Si: Emitir conformidad de lo solicitado e Ingresar al | comg t_emen g
Sistema Bibliogréfico la bibliograffa adquirida (ver BIB- LR
PRO-001 Procedimiento de Ingreso y Catalogacién de

Material Bibliografico al Sistema Catélogo)

No: No recibir la bibliografia en caso de identificar
inconsistencias de los proveedores - fin

Gestionar el proceso de pago al proveedor por la

Director(a) e Comprobante de

\
6 . . adquisicion ~ del  acervo  bibliografico.  Ver |
Financiero(a) s | pago
procedimiento de pago a proveedores. ‘
|
Socializar la adquisicion de acervo bibliografico en |
pdgina web de la biblioteca.
| ® Informe de
7 | Bibliotecario(a) Elaborar informe final de adquisicién y/o actualizacién | actualizacion de

de acervo bibliogréfico y remitirlo al Vicerrectorado
Académico con copia a los Directores de Unidades
Académicas.

acervo bibliografico

desarroll

: - . . dos |
Secretario(a) de | Digitalizar, archivar y custodiar los documentos | * Todos los aLUA
8 o documentog” N [
la Biblioteca generados del proceso. - %y
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solicitados dentro
del proceso

8.2. Procedimiento para el descarte de acervo bibliografico

N° Responsable

Actividad

Documento de Trabajo

1 | Bibliotecario(a)

Solicitar al Vicerrector(a) Académico(a) se inicie el
proceso de revisidn del acervo bibliografico para
descarte.

- Oficio de solicitud

Vicerrector(a)

¢Es pertinente la solicitud?

Si: Disponer a las unidades académicas la designacidn
del personal académico que intervendrd en el proceso

- Oficio de solicitud

2 .. . e
Académico(a) de descarte de acervo bibliografico. aprobado
No: Devolver solicitud a Bibliotecario(a) indicando las
causas
’ . . . .. - Designacién de
Director(a) de Designar a los lideres de colectivo académico la ersinal académico
3 | Unidad revision del acervo bibliogréfico que tributan a su P

para la revision de

4 | académico /
Coordinador(a)
‘\ Académico(a)

Entregar formato de descarte al Director(a) de Unidad
Académica para revision y aprobacién

Académica oferta académica para el andlisis pertinente. E |
| acervo bibliografico

Lider de | Revisar el acervo bibliografico de conformidad a los [

colectivo | criterios establecidos para el proceso de descarte. - Formato de Solicitud

de Descarte del
recurso bibliogréafico

Director(a) de
5 | Unidad
Académica

Revisar y aprobar el detalle de los libros considerados
para el descarte.

Remitir al Bibliotecario(a) el Formato de Solicitud de
Descarte del recurso bibliogréfico aprobado por
Director(a) de Unidad Académica

Formato de Solicitud
de Descarte del
recurso bibliografico
aprobado por
Director(a) de Unidad
Académica

6 | Bibliotecario(a)

Consolidar las Solicitudes de Descartes del recurso
bibliografico aprobados por los Directores de
Unidades Académicas.

Solicitar al Vicerrector(a) Académico(a) la aprobacién
de descarte de acervo bibliografico de la institucion
(donacién o eliminacidn).

- Oficio de solicitud de
descarte del recurso
bibliografico de la
institucion

Vicerrector(a)
Académico(a)

Revisar y aprobar el listado del recurso bibliografico
considerado para el descarte.

iSe aprueba solicitud de descarte?

Si: Disponer donacion o eliminaciéon del recurso
bibliografico.

No: Remitir a Bibliotecario(a) para incorporacién de
observaciones.

Oficio de solicitud de
descarte del recurso
bibliografico de la

institucion aprobado
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¢El proceso de descarte fue aprobado?
[ Lo - Oficio de solicitud de
Si: Ejecutar proceso de descarte. ,
- | descarte del recurso
¢El proceso de descarte es por donacion? Hiblingeificn d& I3
Si: Solicitar al Coordinador(a) de Marketing L
; institucion aprobado
elaborar arte para convocatoria del proceso :
iE i " - Convocatoria para
de donacién de acervo bibliografico dorEeisn dE raEires
aprobados para el descarte. HibllbgEsttea
5| Selrecasnie) ) . | - Formato de Registro
No: Coordinar con Director(a) | o
2 - T de donacion de
Administrativo(a) proceso de eliminacién de sk g
e recurso bibliografico.
recurso bibliografico.
on - Acta de entrega
Elaborar acta de entrega recepcion de .,
Girgas recepcion de recurso
recurso bibliografico aprobado para descarte. A ——
[ ; ; | para descarte.
No: Atender las observaciones realizadas por |
Vicerrector(a) Académico(a).
Coordinador(a El rar ar r onvocatoria de proceso de
9 .0 (a) o ‘a’ B e .C i ,a. P - Arte elaborado
de Marketing donacion de recurso bibliografico
Revisar y aprobar arte para convocatoria de donacion
de libro.
¢Arte aprobado?
10 | Bibliotecario(a) - Arte aprobado
Si: solicitar difusion de proceso de donacién de 1
recurso bibliografico. .
|
No: Devolver a marketing para ajuste de arte.
: g . ; vk - Difusién de proceso
Coordinador(a) Difundir convocatoria para donacion de recurso i
11 ; S de donacion de
de Marketing bibliografico e bibliografi
urso bibliografico
. -5 S U - Formato de Registro
. ; Registrar la donacidn del recurso bibliografico a Ia = £
12 | Bibliotecario(a) k ) - de donacidn de
comunidad universitaria e
| recurso bibliografico
: . o o - Oficio de solicitud de
| Retirar el recurso bibliografico de Biblioteca y efectuar
[ s descarte del recurso
el proceso de eliminacion. iklsaekies de 15 \
! - La eliminacidn podra darse por reciclaje, - g” ‘
Director(a) i ) ) institucion aprobado |
| 13 .. . desecho o cualquier mecanismo establecido [
Administrativo(a) para el efecia - Acta de entrega !
y - recepcion de recurso |
Firmar el acta de entrega-recepcién del recurso bibliprites sprobade |
bibliografico aprobado para descarte por eliminacion. o, dgescarte P i
Elaborar informe de ejecucion del proceso de descarte Informe de elecucion
del recurso bibliografico. R —— dJe
| descarte.
- . Remiti | Vi t Académi inf
14 | Bibliotecario(a) _eml |‘r’ al Vicerrector(a) Academico(a) In or_rn_et de - Oficio de solicitud de
ejecucion del proceso de descarte para revision vy dEEearta del Fseiiies
aprobacion. e
B ; ; ; bibliografico de la
- El informe contendra el detalle de libros a institucién apra :
darse de baja del sistema contable y el P A QU4
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mecanismo utilizado con sus respectivos
sustentos.

- Convocatoria para
donacidn de recurso
bibliografico.

- Formato de Registro
de donacién de
recurso bibliogréfico.

- Acta de entrega
recepcion de recurso |
bibliogréfico aprobado |
para descarte.

Vicerrector(a)

Revisar y aprobar informe de ejecucién del proceso de

- Informe de ejecucidn

15 _ g s
Académico(a) descarte de acervo bibliografico. del procesoide
descarte aprobado
Remitir Informe de ejecucion del proceso de descarte | - Informe de ejecucion
16 | Bibliotecario(a) aprobado al Director(a) Financiero(a) y solicitar la baja del proceso de
del acervo bibliografico del sistema contable. descarte aprobado
17 Director(a) Registrar la baja de los recursos bibliografico en | - Registro de baja de
Financiero(a) sistema contable acervo bibliografico.
| — . Digitalizar, archivar custodiar la documentacion | - Expediente del
| 18 | Bibliotecario(a) & Y P

‘ J

generada en el proceso.

proceso

8.3. Procedimiento de verificacién interna de acervo bibliografico

N° Responsable

Actividad

Documento de Trabajo

Bibliotecario(a)/
1 Secretario(a) de
Biblioteca

|

Descargar del Sistema el registro de inventario de
libros.

Constatar en las estanterias el acervo bibliografico
detallados en el registro del sistema.

Identificar los faltantes de acervo bibliografico.
- En la identificacién se detallard los motivos
de falta del recurso (préstamo o pérdida)

Elaborar informe con la informacién generada del
proceso.

Remitir informe de verificacidn de recurso
bibliografico al Vicerrector(a) Académico(a).

- Registro de inventario
de libros.

Informe de verificacién

de recurso bibliografico

Vicerrector(a)
Académico(a)

Revisar y aprobar informe de verificaciéon de recurso
bibliografico.

Disponer acciones a seguir con relacién a los faltantes
identificados.

- Informe de
verificacion de recurso
bibliografico
aprobado.

Bibliotecario(a)/
.3 | Secretario(a) de

~Biblioteca
.|

Ejecutar acciones dispuestas Vicerrector(a)

Académico(a).

por

Digitalizar, archivar y custodiar documentacién del
proceso.

- Expediente del
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9. Diagrama de flujo
9.1. Procedimiento para la revisidn y actualizacién de acervo bibliografico
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Seemar cotgacicres 4
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-

e
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| comunicacsn
— g
S g
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9.2. Procedimiento para el descarte de acervo bibliogréfico

‘ Bibligtecario(a} | Vicermactoria) Académicola) Director(s) ds Unidad Académica LUder Acadar 3 |
|
|
| Solicitar al Vicorrecior(a)
‘ Resemzote) oo s
105 recursos biblograficos.
[ para cescane. |
? i i
ZEs pertnonte Mo |
| Oficso de sohcaug e
| | |
! SRR |
Disponer a las unidades |
academcas
gesignacion del personal |
i) |
imtervendra en el procesa |
|| dedescarte oo rocursos | |
[ bibliograticos. [
s
| A ‘ Designar a3 wderes de |
4‘ Ofico de soliciud | | 15100 de 105 16Cursos
nprobade {te- bibliograficos gue inbutan
‘ | o suotera cad
| | | paracl analms
z | i )
[ 5 [ Rewsar los recursos
Desgracon de BBRGGrANCS Ob
| ||| personal academico =il
para la revision de crtenas.
e
| | m,,;."zi_w':._.__
| | Entiegar lormato de
| ‘ descarte al Drecwoi(a)
|
|
I Revisary aprobar el
detalle ae los bbros
| considerados pasa o
| | ] cescane.
| (K s
| | 1
|
| |
|
|
|
|
|
Consalidar las, Solicitudes
e Descartes del recurso
pot los Drrectores de |
Unidades Academicay

Sokoitu al Vicerreclorfa) |
Academicola)la |
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[ i ] I Director(s] de Unidad Academica 1 Lider e Colectiv Académica | Coordinadar{a) de Markating | i) ‘ jrecior(a) ]
T T T T T T T 1
| |
I |
| |
|
\ \
|
|
|
|
Selictar gilusisn de [ |
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| | |
: F P
Ane aprobado | Difundie convocaoria | |
difus | pasa | i
para difuson ] biblogrilico |
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tecurso al L donacion de recurso
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| Formano oe Regrstio |
= de donacsn de
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|
|
|
] | | |
R ———— ‘ \
Cocrdenar con Drecioe(a) | |
ASTirsativo(a) procesa |
de ebminacion e recursa |
hehioaratico

Retirar ol 1ecurso
| ‘!ﬂﬂ-ogﬂrm de Bibkoteca| |
Bibliogrifico aprobado | ¥ efectuar elproceso de |
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T | [ ——
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|
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de i
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9.3. Procedimiento para la verificacién interna de acervo bibliogréfico

Bibliotecario(a) Secretario(a) de Biblioteca | Vicerrecttor(a) Académico(a)

Inicio

Descargar del Sistema el
registro de inventario de
libros.

)

-Registro de
inventaric de libros.

o~
3 ¥

Constatar en las Constatar en las

?iﬁhp?ac_ln por:

fas los recurso:

fas los recursos

bibliogréficos detallados
en el registro del sistema.

bibliograficos detallados
en el registro del sistema.

{

'

Identificar los faltantes de
recursos bibliogréficos

Identificar los faltantes de
recursos bibliograficos

i

Elaborar informe con la

informacion generada del |
proceso.

!

Remitir informe de
verificacién de recurso
bibliografico al
Vicerrector(a)
Académico(a).

{

Informe de verificacién
de recurso

A

Revisar y aprobar informe
de verificacién de recurso

bibliogréfica

Ejecutar acciones

bibliografico.

!

¢Informe
aprobado?

si

¥

Disponer acciones a
seguir con relacién a los
faltantes identificados.

Infarme de verificacién

P por

de recurso

Vicerrector(a)
Académico(a).

Digitalizar, archivary
custodiar ¢ 16

del proceso.

!}

Expediente del
proceso

®

bibliografico aprobado.
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10. Registros

e Informes de requerimientos de acervo bibliografico

¢ Informe de actualizacion de acervo hibliografico

e Convocatoria para donacion de recurso hibliografico.

e Formato de Registro de donacidn de recurso bibliografico.

e Acta de entrega recepcién de recurso bibliografico aprobado para descarte.
e Informe de ejecucidon del proceso de descarte.

11. Historial de modificaciones

FECHA DE APROBADO

VERSION

3 RE POR
VIGENCIA DESCRIPCION DE CAMBIOS VISADO PO R

| | Mgs. Oscar Silva
00 21/10/2019 | Implementacion del procedimiento — Director de Ccsu

- Actualizacién del procedimiento, se
incorpora dentro del procedimiento
! ; \ nuevas definiciones y mejoras a la

_ descripcién de los procesos.  MSc. Cecilia Consejo
01 | 25/02/2022 | - Incorporacién del apartado 6.1. Politica | Carvajal ' Superior
3 de Operacién y 6.2 Revision y mejoras al Bibliotecaria Universitario

procedimiento.
- Incorporacion de términos relacionados
al SIG.

12. Anexos

- Formato de Solicitud de Actualizacion de Bibliografia

- Formato de Solicitud de Descarte del recurso bibliografico

- Formato de Registro de Donacidn de recurso bibliografico

- Formato de Acta de Entrega-Recepcion de recurso bibliografico para eliminacion
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