< : DIRECCION GENERAL

Direccion de Asuntos Juridicos

Instituto Nacional paré la
Evaluacién de la Educaciénts JUN 1M1~

OFICIO No. C401-124-2007
México, D.F., a 21 de junio de 2007.

LIC. JAVIER DE JESUS NOYOLA DEL RIO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PRESENTE

En respuesta a su oficio nimero D101-0191-2007, mediante el cual envia el Manual de
Procedimientos del Centro de Documentacién correspondiente al ambito de competencia de la
Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica y con el fin de dar cumplimiento al acuerdo SO/IV-
95/12,R de la Junta Directiva, en el cual se instruye que esta Direccion debera emitir un dictamen
respecto de estos doecumentos normativos.

Al respecto, me permito manifestarle que una vez analizado el documento de referencia, se ha
detectadc que nc se incumple con disposicion legal alguna y por el contrario se atiende el marco
legal de referencia y el ambito de competencia de este Instituto, por lo cual y en lo que
corresponde a la atribucidn de esta Direccidn, no existe inconveniente alguno para continuar con el
procedimiento respectivo para la aprobacion de dicho documento.

Sir otro particuiar, reciba un cordial saludo.
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INTRODUCCION

El Centro de Documentacion del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacidén (INEE),
tiene especial interés en contar el Manual de Procedimientos que se llevan a cabo; es por ello,
que se presenta este documento, que considera dos de las actividades principales que se
realizan en et Centro de Documentacion

En primer lugar se retoma el objetivo del manual, la misién del centro, la base legal que sustenta
las actividades que se realizan asi como las politicas generales: Finalmente son presentados los
siguientes procedimientos:

- Procedimiento de consulta y préstamo externo de publicaciones.
- Procedimiento de catalogacion y clasificacién de material bibliografico.

Estos posibilitan tener bajo ciertos lineamientos la ubicacion, manejo y administracion de una obra
gue posteriormente pueden ingresarse a un sistema que permite la administracién de Bibliotecas
y Centros de Documentacion; por otro lado, ofrecen las pautas para que los usuarios o personas
interesadas en conocer los procesos que se llevan a cabo en el centro, tengan informacion clara y
precisa al respecto.

Entre las principales ventajas de los manuales, pueden enunciarse las siguientes:

e Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se desarrolla en
una organizacién, elementos éstos que por otro lado seria dificil reunir.

e La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas a
improvisaciones o criterios personales del funcionario actuante en cada momento.

e Clarifican la accién a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas situaciones en las
que pueden surgir dudas respecto a qué areas debe actuar o a que nivel alcanza la
decision o ejecucion.

» Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestion administrativa y
evitan la formulacion de la excusa del desconocimiento de las normas vigentes.

e Sirven para ayudar a que la organizacion se aproxime al cumplimiento de las
condiciones que configuran un sistema.

» Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el transcurso del tiempo.

» Facilitan el control por parte de los directivos en las tareas delegadas.

)(.
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I. OBJETIVO

Considerando a los Manuales de Procedimientos como un medio de comunicacién de las
politicas, decisiones y estrategias respecto de las actividades que se realizan en el Centro de
Documentacién se definen los siguientes objetivos:

- Presentar una vision de conjunto de las actividades que se realizan y de como opera el
Centro de Documentacién.

- Precisar la secuencia logica de las actividades de cada procedimiento.

- Dar a conocer la responsabilidad operativa del personal en cada unidad administrativa

- Reconocer funciones, actividades y responsabilidades de las areas que implican al
Centro de Documentacion.

- Servir como medio de integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso facilitando
su incorporacién al Centro.

- Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

Il. MISION

El Centro de Documentacion tiene como mision ser una fuente importante de informacion digital e
impresa que apoye al personal en actividades propias del Instituto -desarrollo de proyectos de
evaluacion e investigacion educativa-, asi como a la comunidad académica del pais, que esté
vinculada al campo de la evaluacion educativa.
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lll. BASE LEGAL

ORDENAMIENTOS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, promulgada el 5 de febrero de 1917.
Con sus reformas y adiciones.

LEYES

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF 31 de diciembre de
1982.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF 13 de
marzo de 2002).

Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 14 de mayo de 1986)

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental (DOF 11 de
junio de 2002).

Ley General de Educacién (DOF 13 de julio de 1993).

Ley General de Bibliotecas

(Diario Oficial de la Federacion 21 de enero de 1988).

Ley Federal del Derecho de Autor

(Diario Oficial de la Federacidén 24 de diciembre de 1996). Ultima reforma publicada en el
DOF el 23/07/2003.

Ley de Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales

(Diario Oficial de la Federacion 24 de diciembre de 1986).

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 26 de enero de 1990).
DECRETOS

Decreto por el que se dispone la obligacion de los editores y productores de
materiales bibliograficos y documentales, entregar ejemplares de sus obras a la
Biblioteca Nacional y a la Biblioteca del Congreso de la Unién

(Diario Oficial de la Federacion 23 de julio de 1990).

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2007
(Diario Oficial de la Federacién 28 de diciembre de 2006).
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ACUERDOS

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién, publicado
en el DOF el 08 de agosto de 2002.

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion, publicado en el
DOF el 04 de agosto de 2003, reformado DOF. 04 de abril de 2006.

Modificaciones al ESTATUTO Organico del Instituto Nacional para la Evaluacion de la
Educacion

(Diario Oficial de la Federacion 4 de abril de 2006).

OTRAS DISPOSICIONES

Programa Nacional de Combate a al Corrupcion y Fomento a la Transparencia y desarrollo
Administrativo 2001-2006 (DOF 22 de abril de 2002).

Programa Nacional de Educacién 2001-2006 (DOF 15 enero de 2003).

Manual de Organizacién General del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion,
autorizado por la Junta Directiva del INEE el 23 de noviembre de 2004., Ultima actuali-acion
noviembre 2006.

Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la
Junta Directiva en la 3% Sesion Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y
subsecuentes actualizaciones., Ultima actualizacion agosto 2006.

Catalogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccion General el 23 de noviembre de
2005.

Politicas Generales (Politicas de Servicios del Centro de Documentacion del Instituto
Nacional para la Evaluacién de la Educacién) aprobadas por el Equipo de Representantes
ante el Centro de Documentacion el 10 de diciembre de 2006.

Cédigo de conducta de los servidores publicos del INEE
10 de Enero de 2006.
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IV. POLITICAS GENERALES

Normalmente las bibliotecas se han constituido en el caracter académico, como un esfuerzo de
la preservacion y transmisién del conocimiento. Es en ellas donde se realizan actividades de
seleccion, adquisicién, organizacion, administracion, etc., que permiten la conservacion y
difusion del conocimiento producido en las diferentes areas.

Un Centro de Documentacioén, a diferencia de una biblioteca que puede considerarse de
caracter mas general, resguarda informacién altamente especializada en un area o disciplina
particular. Es por ello que el Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion (INEE),
cuenta con un Centro de Documentacion especializado en la Evaluacion de la Educacion;
dividido en dos sedes, una de ellas se encuentra ubicada en las instalaciones del Instituto en
Distrito Federal y la otra, en la ciudad de Aguascalientes.

El Estatuto del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion, en su Articulo 43 y en la
fraccion VIl menciona que la Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica “... manejara la
biblioteca del Instituto... cuidando que funcione de manera que sea un apoyo adecuado para las
areas académicas’. Para realizar este propoésito es indispensable el establecimiento de las
politicas que permitan su mejor funcionamiento cuidando el acervo que le ha sido
encomendado, manteniéndolo actualizado en lo referente a evaluacion educativa y que permita
ser un soporte para las areas sustantivas del Instituto, asi como del personal de las Areas
Estatales de Evaluacién y de los investigadores en esta especialidad que asi lo requieran.

Es por eso que a continuacidn se presentan las politicas en cuanto a los usuarios, servicios de
consulta y prestamo, asi como de las sanciones a las que se haran acreedores las personas
que infrinjan lo estipulado en estas directrices.
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1. Servicios del Centro de Documentacion

Se entendera por servicios al conjunto de acciones académicas, técnicas y administrativas
mediante las cuales se selecciona, adquiere via donacién, procesa, sistematiza, almacena,
difunde, circula, controla y preserva el material bibliografico, audiovisual y, en general, de todo
material, objeto, vehiculo o forma que proporcione informacién para coadyuvar con los fines
sustantivos del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion.

Con la finalidad de vincularse a las funciones sustantivas del INEE, se tendra como objetivos:

Aplicar criterios administrativos en la prestacion de los servicios del Centro, en todo
tiempo y para cualquier efecto.

Proporcionar y garantizar que los mismos se brinden a los usuarios de manera eficiente,
oportuna, uniforme y suficiente.

Adecuar los servicios del Centro a los avances de la ciencia y la tecnologia.

Introducir servicios de informatica y computarizados, y toda tecnologia apropiada para el
manejo de la informacion.

Orientar al usuario en el uso adecuado y mejor aprovechamiento de los servicios del
Centro.

f) Informar y difundir al personal del Instituto y Areas Estatales de Evaluacion los servicios
disponibles en el Centro.
2. Usuarios

Son los beneficiarios de los servicios proporcionados por el Centro de Documentacion y se
clasificaran de la siguiente manera:

Usuarios Internos: personal del Instituto (funcionarios y jefes de proyecto).

Usuarios Externos: personal de las Areas Estatales de Evaluacion de las entidades
federativas, investigadores en educacion, docentes, estudiantes de postgrados y
cualquier otra persona que desee consultar el acervo del Centro (con la restriccion del
préstamo de material a domicilio). Los usuarios externos podran hacer usc de los
servicios del Centro de Documentacion en los términos sefialados en el presente
documento.
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Son obligaciones de los usuarios dentro del Centro de Documentacion:

Depositar en el area que sea especificada los objetos que le sefale el personal
responsable del centro.

Guardar silencio, no fumar, ni introducir bebidas ¢ alimentos en los espacios.

Observar siempre una conducta adecuada a fin de mantener un ambiente de
tranquilidad y respeto para el resto de los usuarios del Centro de Documentacion.
Abstenerse de realizar un uso inadecuado del material que consulta o bien, de la
sustraccién ilegal del mismo.

Contribuir a preservar los inmuebles, mobiliario y equipo del Centro de Documentacion.
Atender a las llamadas de atencién que se le hagan por parte del personal responsable
del centro.

Del manejo de los libros: Los usuarios cuidaran cabalmente los libros que se les presten.

No subrayar los libros.

No recortar ni borrar hojas o partes de hojas.

No hacer anotaciones en los libros.

No manchar y evitar la caida de los libros.

No escribir sobre ellos.

No introducir.plumas o lapices entre las paginas.

Del personal:

Cumplir y hacer cumplir con lo dispuesto en el presente documento, asi como procurar
su difusién.

Guardar el debido respeto y consideracion a los usuarios y compafieros de trabajo.
Garantizar los servicios éptimos al publico, en los horarios establecidos, para el mejor
aprovechamiento de los recursos existentes.
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3. Identificacion

Los préstamos se realizardan Unicamente con la presentacion de una identificacién,
considerando en primer lugar la credencial del INEE expedida ai personal que labora en él, y
como segunda opcién la credencial de elector.

Presentando cualquiera de estas dos credenciales, sera posible el préstamo de los materiales
solicitados; no siendo necesario, retener la misma en el Centro de Documentacion.

4. Servicio de consulta interna

Consiste en facilitar a los usuarios el material documental, para consulta dentro de la sala de
lectura del Centro de Documentacién.

e El servicio de consulta interna se proporcionara al usuario mediante el sistema de
estanteria abierta, de acuerdo con las restricciones respectivas por los horarios
establecidos y el tipo de material (excepcion del material de recuperacion automatizada).

e Para consultar el material que no se encuentra en estanteria abierta o hacer uso de los
servicios automatizados, el usuario debera requerirlo al encargado del Centro de
Documentacion, con la solicitud correspondiente y una identificacion oficial vigente con
fotografia.

e En caso de ser necesario, podra tener asesoria por parte del personal encargado del
Centro, en la consulta de bases de datos en linea (Internet) y en discos compactos.

e Cada usuario sera responsable del material que reciba.

e El prestamo de discos compactos y fuentes de informacion estadistica es exclusivo para
los usuarios internos del Centro de Documentacién y no podran llevarse fuera de las
instalaciones. En caso de pérdida o dafio de este material se aplicaran las sanciones
establecidas en este documento.

e Al finalizar la consulta del material, el usuario llenara la tarjeta de consulta que posee
cada libro al interior de la contraportada, asi como el formato de registro colocado en las
mesas del Centro de Documentacion.

e Una vez que el material bibliografico se termine de consultar, debera ser colocado sin
excepcion, en los depdsitos destinados para ello.
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5. Servicio de préstamo externo

Se autoriza de manera exclusiva a los usuarios del Instituto, llevar los materiales bibliograficos
hacia el exterior del Centro.

o [Este servicio solo sera proporcionado a los usuarios que presenten alguna de las
identificaciones ya mencionadas y que formulen la solicitud respectiva; considerando las
restricciones sefialadas en cuanto al tipo de material (hemerografico y bases de datos),
numero de ejemplares y tiempo de préstamo. Cabe sefalar que los préstamos de
materiales son intransferibles. La persona que firme la boleta de solicitud de obras sera
el titular de la credencial.

e Podran autorizarse por usuario cinco ejemplares por un periodo de hasta diez dias
habiles, quedando a consideracion del Director de Relaciones Nacionales y Logistica, la
autorizacion por un periodo mayor.

e Es posible la renovacién del préstamo externo siempre y cuando no se realice en tiempo
posterior a la fecha de vencimiento autorizada, y que el material bibliografico no haya
sido solicitado por otros usuarios. Para realizar la renovacion del material sera
indispensable la presentacion fisica del mismo.

» Los usuarios que firmen la boleta de solicitud de obras seran responsables del buen
trato y devolucion de las mismas.

* No se autoriza la fotocopia de un libro completo.

a) Resguardo de material bibliografico
e El Director de cada Area sera quien dé el Vo. Bo. vy por tanto, co-responsable del
prestamo de materiales en calidad de resguardo, que sea solicitado por personal a su
cargo, mismo que tendra un periodo de dos meses.

b) Prestamo de material de Referencia. Comprende a los diccionarios y enciclopedias:
e Se establece el préstamo externo por un periodo no mayor a ocho horas, de tal manera
que el usuario del Instituto debera regresarlo al finalizar su jornada laboral del mismo dia
que lo solicito.
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6. Criterios Generales

¢ Los materiales que no son sujetos al servicio de préstamo externo son: tesis,
publicaciones periddicas, asi como software y materiales en formato digital.

e ElI Centro de Documentacion, esta facultado para solicitar la devolucion de las obras en
casos urgentes y justificados, independientemente de la fecha de vencimiento de
préstamo.

e Antes de periodos vacacionales, los materiales bibliograficos deberan ser devueltos al
Centro de Documentacidon o bien, acudir a solicitar renovacion de préstamo de los
mismos, con la observacién de que sean regresados en el primer dia laborable al
reingreso.

o Para efectos de servicio, los usuarios externos deberan acudir con el encargado del
Centro de Documentacion, presentando una identificacion vigente.

e El documento denominado boleta de solicitud de obras sera el que se utilice para
proporcionar los servicios de préstamo a usuarios.

e El usuario EXTERNO debera mantener en su lugar de trabajo y siempre disponible el
material bibliografico que tenga en consulta. POR NINGUN MOTIVO DEBERA
SUSTRAER O MANTENER FUERA DEL CENTRO DE DOCUMENTACION EL
MATERIAL.

10
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7. Sanciones

Los usuarios se hacen acreedores a una sancion por los siguientes motivos:

Sancion

- Transgredir el orden y silencio del Centro de
Documentacién.

- Sustraer sin la debida autorizacion material.

- Deteriorar en forma grave y deliberada
material, mobiliario y equipo.

- El usuario con derecho al servicio de préstamo

externo tiene la obligacion de entregar el
material en buen estado y tiempo, de no hacerlo

- En caso de pérdida del material en calidad de
préstamo externo ...

- El usuario que entregue el material en mal
estado, mutilado, deteriorado ...

- Sera retirado del espacio fisico por el
responsable del centro.

- Se le prohibe al usuario el acceso al
centro de manera definitiva.

- Se suspendera sesenta dias el acceso del
usuario al Centro de Documentacién.

- Se le sancionara de la siguiente manera:
las dos primeras veces que contravenga
esta obligacién, se le suspendera el
servicio de préstamo a domicilio por un
lapso de freinta dias. A la tercera
reincidencia, se le suspendera este servicio
de manera definitiva.

- El usuario se encuentra comprometido a
reponerlo fisicamente en un plazo maximo
de quince dias naturales.

- Debera reponerlo, y en caso de que por
alguna circunstancia esto no sea posible,
el Equipo de Representantes ante el Centro
de Documentacion tomara la decision para
restituirlo. El costo de la restitucion ~orrera
por parte del usuario.

La Subdireccion de Recursos Humanos,

solicitara al

Centro de Documentacion, el

comprobante de no adeudo del personal que deje de laborar en el Instituto.

11
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Los casos no previstos en estas politicas seran resueltos por el Equipo de Representantes ante
el Centro de Documentacion del INEE a peticién de la Direccion de Relaciones Nacionales y

Logistica.

El material documental, y de cualquier otro tipo, asi como los bienes muebles e inmuebles,
forman parte del patrimonio del Instituto Nacional para la Evaluaciéon de la Educacion y, en
consecuencia, se tomaran las previsiones necesarias para su idénea proteccién y preservacion;
por tanto, las politicas de servicio presentadas en este documento seran de observancia
general para el uso y administracion del Centro de Documentacion y tiene por objeto establecer
las normas basicas para la operacién y el otorgamiento de servicios bibliograficos.

Los términos de actualizacion del presente documento deberan ser acordados por el Equipo de
Representantes ante el Centro de Documentacién, de conformidad con lo siguientes:

a) Debido a propuestas concretas de autoridades del Instituto o Jefe de Departamento de
Operacion del Centro de Documentacién.

b) Como resultado de evaluaciones, por parte del Equipo de Representantes ante el Centro
de Documentacion, por quejas y/o sugerencias de los usuarios del Centro.

12
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1.1 Propdsito

Otorgar en préstamo a usuarios internos y externos la coleccién de materiales bibliograficos
resguardada en el Centro de Documentacién del INEE, con el objeto de que sean consultados y
sirvan de apoyo en la evaluacion e investigacion educativa.

1.2 Alcance

Este procedimiento es de aplicacion general para usuarios internos (Funcionarios publicos del
Instituto) y para usuarios externos (Investigadores y publico en general) del Centro de
Documentacion.

1.3 Politicas de Operacion

1.3.1

1.3.2

1.3.3

1.3.4

1.3.5

1.3.6

El Director(a) de Relaciones Nacionales y Logistica, estard al tanto y autorizara la
consulta y préstamo de material externo de publicaciones al personal de Instituto.

Los usuarios internos podran consultar el acervo bibliografico propiedad del INEE en
sus instalaciones y los usuarios externos realizaran la consulta, exclusivamente en los
espacios asignados para ello dentro del Centro de Documentacion y, al concluir su
lectura, llenaran la tarjeta de control con sus datos personales.

Si la informacién que busca el usuario es material de Recuperacion Automatizada, lo
solicitara al Jefe de Departamento de Operacién del Centro de Documentacion. Se
entendera como publicaciones de Recuperacién Automatizada el material bibliografico
en formato electrénico (disquetes o CD's).

El prestamo externo de material de Recuperacién Automatizada sera restringido.

El Jefe de Departamento de Operacion del Centro de Documentacién sera el
responsable de acomodar, una vez que el usuario concluya con su consulta, el material
bibliografico de acuerdo a la clasificacion establecida.

El Instituto realizara acciones de divulgacién de su acervo documental, a fin de mantener
informado al personal del INEE e investigadores externos y Areas Estatales de
Evaluacion acerca de los avances en materia de evaluacion educativa.

13
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1.3.7

1.3.8

1.3.9

1.3.10

1.3.11

1.3.12

1.3.13

1.3.14

Cédigo:
PROCEDIMIENTO PARA CONSULTA Y | C320-PO-01
éﬁ PRESTAMO EXTERNO DE PUBLICACIONES

Revision: 1

Pagina2de 9

Edygacion

La Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica planeara y dirigira los servicios de
informacidn bibliografica orientados al personal del Instituto y la comunidad en general
que los solicite. Dichos servicios consisten en poner a disposicion de los usuarios del
centro, los materiales bibliograficos impresos y electrénicos con que cuenta el Instituto,
con la finalidad de apoyar en las tareas sustantivas de evaluacién e investigacion que se
realizan.

La Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica fortalecerda y actualizara
permanentemente el acervo documental (impreso, magnético y audiovisual) del Centro
de Documentacién, considerando para ello, las propuestas recibidas del personal del
Instituto sobre materiales que apoyen las tareas sustantivas de cada area del INEE.

El Centro de Documentacion actualizara periédicamente, a través del Sistema Integral
para Automatizacion de Bibliotecas (ALEPHINO), el catalogo del acervo bibliografico con
el que cuenta el Instituto.

La Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica elabora y presenta las polticas de
servicio del centro al equipo de representantes ante el Centro de Documentacion para
su aprobacion con la finalidad de tener un adecuado funcionamiento.

El Jefe de Departamento de Operacién del Centro de Documentacién elaborara
semestralmente un reporte del material bibliografico mas consultado, que fungird como
insumo para la toma de decision de futuras adquisiciones.

Los usuarios internos disfrutaran del servicio de préstamo a domicilio, mediante la
presentacion de la credencial expedida por el INEE o la credencial de elector.

La credencial del usuario sera intransferible, el titular es el responsable del uso que se
le dé, el robo o pérdida debera ser reportada de inmediato al personal responsable del
Centro de Documentacion. La credencial sera resellada anualmente renovando su
vigencia.

El usuario debera regresar en la fecha sefialada por el Centro de Documentacion, el
material bibliografico que se le haya prestado, en caso de requerir un nuevo »lazo es
posible siempre y cuando no se realice en tiempo posterior a la fecha de vencimiento
autorizada, y que el material bibliograficos no haya sido solicitado por otros usuarios.
Para realizar la renovacion del material sera indispensable la presentacion fisica del
mismo, de no hacerlo, se aplicaran las sanciones definidas en las Politicas de Servicio
del Centro de Documentacion.
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1.3.15 Los usuarios que dafien los materiales bibliograficos o material de Recuperacidon
Automatizada del Centro de Documentacion estaran sujetos a las sanciones definidas
en las Politicas de Servicio del Centro de Documentacion.

1.3.16 No se autorizara el préstamo a domicilio a usuarios que hayan sido acreedores a una
sancidon por retraso en la entrega o dafos a los materiales, y no tengan liberado su
adeudo pendiente con el Centro de Documentacion.

1.3.17 El Departamento de Operacién del Centro de Documentacion sera el responsable de
asegurar un adecuado y eficiente servicio a los diversos usuarios, asi como de
organizar, controlar y resguardar el acervo bibliografico existente.

15



USUARIO

1.4 Diagrama del Procedimiento para Consulta y Préstamo Externo de Publicaciones

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPER/-\CION DEL CENTRO
DE DOCUMENTACION

: 1

Consulta el material bibliografico
en sala

¢Le interesa tener el material
en préstamo?

I .

Registra sus datos personales en la
Tarjeta de control al finalizar
la consulta

:
C e )

>
>
A 4 2 3
Solicita el ’:Zf:gé:’demo de > Recibe y analiza la peticion
NO Si
¢ Datos correctos?
5 ; 4
Consultay 2:v:fél:?alr:zmalenales < Entrega materiales solicitados
6
N Recibe los materiales devueltos
v para futuras consuitas.

¢Datos fecha de entrega
correctos?

I

Elabora formato para aplicar sancién
correspondiente

,

( TERMINA )
ﬁ——_

Recibe y coloca materiales
para futuras consultas
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1.5 Descripcion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS

1. Consulta el 1.1 Consulta las publicaciones del INEE en sala; Usuario
material o solicita publicaciones de Recuperacion
bibliografico en sala Automatizada.

¢Le interesa tener el material en

préstamo?

No

1.2 Registra sus datos personales en la tarjeta
de control (C320-PO-01/F01), al finalizar la
consulta.
1.3 Deposita el material en el lugar designado.
Termina el procedimiento.
Si
Pasa a la siguiente etapa.

2 Solicita el | 2.1 Solicita al Jefe de Departamento de Operacién Usuario
préstamo externo del Centro de DOCUmentaCién el pl’éstamo

de materiales.

externo de los materiales de su interés.

2.2 Requisita y registra los datos en la boleta de
solicitud de obras (C320-PO-01/F02).

2.3 Registra sus datos personales en la tarjeta de
control.

2.4 Entrega la boleta de solicitud, la tarjeta control
y el material bibliografico.

17
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSBLE
ETAPAS
3. Recibe y analiza 3.1 Recibe la boleta de solicitud de obras, la| jefe de
la peticion. tarjeta de control y el material bibliografico. Departamento  de
, Operacion del
3.2 Revisa que los datos registrados en estos | Centro de
formatos coincidan. Documentacion
3.3 Solicita la credencial expedida por el INEE o
credencial de elector.
¢ Datos correctos?
No
Regresa a la etapa 2
Si
Pasa a la siguiente etapa.
4 Entrega 4.1 Autoriza mediante firma en la boleta de|Jefe de
materiales solicitud de obras, el préstamo de los Departamento de
solicitados. materiales solicitados al usuario. Operacion del
Centro de
4.2 Archiva boleta, tarjeta y credencial como|Documentacion
control interno.
5. Consulta y 5.1 Recibe los materiales solicitados. Usuario
devuelve los
materiales que |52 Consulta el material bibliografico.
tenia en préstamo.
5.3 Devuelve al Centro de Documentacion en la

fecha establecida, los materiales que solicitd
en calidad de préstamo.

18
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
6. Recibe los 6.1 Recibe del usuario los materiales que|Jefe del
materiales obtuvo en prestamo. Departamento  de
devueltos para _ _ Operacion del
futuras consultas. 6.2 Localiza en control interno la boleta de|Centro de
solicitud de obras, la tarjeta de control y la| Documentacion
credencial.
6.3 Verifica en presencia del usuario que
coincidan los datos del material recibido con
los registros y que la fecha de entrega se
encuentre dentro del tiempo establecido; por
otro lado se asegura de que los materiales
se encuentren en buen estado.
¢Datos y fecha de entrega correctos?
No
6.4 Elabora formato para aplicar la sancidn
correspondiente. (Ver politicas de servicios)
Termina el procedimiento
Si.
6.5 Sella de recibido la boleta y devuelve la
credencial al usuario.
6.6 Coloca los materiales en su lugar asignado
para su disponibilidad en futuras consultas
Termina el Procedimiento
I ] CONTROL DE EMISI()N
ELABORO REVISO AUTORIZO
Mtro. Valentin Villalobos | Mtra. Maria Luz Zarazaa | Lic. Felipe Martinez Rizo
Morales X Martinez
FIRMA: ~ /
sl v L4/
FECHA: Maye/2007 Mayol2607 / Junio/2007
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1.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion, publicado
en el DOF el 08 de agosto de 2002. 7
Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion, publicado en el
DOF el 04 de agosto de 2003, reformado DOF. 04 de abril de 2006.

Manual de Organizacion General del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion,
autorizado por la Junta Directiva del INEE el 23 de noviembre de 2004., ultima actualizacion
noviembre 2006.

Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta
Directiva en la 32 Sesién Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y subsecuentes
actualizaciones, ultima actualizacién agosto 2006.

Catélogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccion General el 23 de noviembre de
2005.

Politicas de Servicio del Centro de Documentacidon aprobadas por el Equipo de
Representantes ante el Centro de Documentacién el 10 de diciembre de 2006. J

1.7 Registros

REGISTROS TIEMPO DE_ RESPONSABLE DE CcODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
Tarjeta de Control 3 afios Jefe de Departamento de | ©320-PO-01/F01

Operacién del Centro de
Documentacion
Boleta solicitud  de 3 afios Jefe de Departamento de | £320-P0O-01/F02
obras Operacion del Centro de
Documentacién

20
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1.8 Glosario

Material bibliografico Libros, colecciones de revistas, cuadernos de trabajo, guias, videos,

Acervo documental

Funcionarios

Sancién

Equipo de
Representantes ante
el Centro de
Documentacion

1.9 Anexos

DVD, disquetes, etcétera propiedad del Instituto.
Conjunto de materiales bibliograficos con que cuenta el INEE.

Servidores publicos adscritos al INEE u otras dependencias
gubernamentales.

Restriccion de préstamo externo por incumplimiento en la fecha de
entrega.

Reposicion o pago de los materiales propiedad del Instituto por
parte del usuario por haber sido mutilados, mal usados o
extraviados.

Este equipo se encuentra integrado por el director general adjunto,
el director de Relaciones Nacionales y Logistica, el Subdirector de
Formacion y Vinculacién en Evaluacién Educativa, un miembro
gue representa a cada una de las areas sustantivas del Instituto y el
jefe de Operacién del Centro de Documentacion.

1.9.1 Tarjeta de Control (C320-PO-01/F01)
1.9.2 Boleta solicitud de obras (C320-PO-01/F02)

1.10 Cambios de versidn

NUMERO DE
REVISION

FECHADE LA
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

1

Febrero 2007

Actualizacién a través de la precision
procedimiento y actividades.

en
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2.1 Propésito

Efectuar la catalogacion y clasificacion del material bibliografico, con el objeto de controlar el
acervo documental Institucional, facilitando con ello su consulta en la ejecuciéon de actividades
de evaluacion e investigacion educativa del Instituto.

2.2 Alcance

Este procedimiento es de aplicacion exclusiva del personal del Centro de Documentacion.

2. 3 Politicas de Operacién

2.3.1 La Direccién de Relaciones Nacionales y Logistica solicitara la adquisicion de materiales
bibliograficos especializados a la Direccion de Administraciéon y Finanzas (Ver
Procedimiento de adquisiciones).

2.3.2 El Director(a) de Relaciones Nacionales y Logistica conoce y autoriza se lleven a cabo
los procesos de catalogacion y clasificacion de material bibliografico que adquiera el
Instituto e integrarlos al acervo que aloja el Centro de Documentacion.

2.3.3 El Centro de Documentacién cuenta con un Equipo de Representantes integrado por la
Direccion General Adjunta, el Director de Relaciones Nacionales y Logistica, un
representante de cada una de las areas sustantivas y el Jefe de Departamento de
Operacion del Centro de Documentacién; quienes se encargaran de emitir
recomendaciones sobre las solicitudes de adquisicion del material bibliografico.

2.3.4 El numero de ejemplares a adquirir por titulo por parte del Centro de Documentacion no
sera mayor de dos.

2.3.5 El Jefe del Departamento de Operacién del Centro de Documentacién, cotizara a un
minimo de dos proveedores para gestionar ante la Direccién de Administracion y
Finanzas la adquisicion del material bibliografico.
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2.3.6
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2.3.8

2.3.9

2.3.10

2.3.11

PROCEDIMIENTO DE CATALOGACION Y Caédigo:
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éo BIBLIOGRAFICO —
Revision: 1
lnst'stut‘gNacionalpara‘[a Pégina 2 de 9

El Centro de Documentacién propondra a la Direcciéon de Administracion y Finanzas,
proveedores que ofrezcan el mejor precio y servicio.

Al recibir el material en el Centro de Documentacion se realizara un control de ingreso.

El Jefe del Departamento de Procesos Técnicos verificara si el material recibido ya se
encuentra catalogado en el sistema utilizado en el Centro de Documentacion.

El material que se catalogue por el Jefe del Departamento de Procesos Técri.cos, se
realizara con apoyo en las fuentes de informacién generalmente aceptadas (Base de
datos de The Library of Congress, UAA, UNAM, EI Colegio de México, ITESO y otras
Instituciones). En caso de no existir informacién en las fuentes ya mencionadas, se
catalogara el material bibliografico utilizando las Reglas de Catalogacion
Angloamericanas.

El Jefe del Departamento de Procesos Técnicos catalogara y clasificara el material,
utilizando el Sistema de Clasificaciéon Decimal Dewey, Tablas de Cutter y Lista de
Encabezamientos de Materia.

El Jefe del Departamento de Procesos Técnicos, capturara la informacién en el sistema
adoptado de acuerdo a las Reglas de Catalogacion Angloamericanas y al Sistema de
Etiguetas MARC.

23
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2.4 Diagrama del Procedimiento de Catalogacion y Clasificacién de Material Bibliografico

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION DEL i JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

: Verifica si el material encuentra en
Realiza control de ingreso - » a sl el ya se e
: el sistema

Sl

¢ Se encuentra en el sistema?

Y 3

Realiza catalogacién y clasifica

H 44—
5 v 4
Acomoda el material < Realiza arrgg\o ﬁsruzo al material
bibliografico
y 6
Elabora reporte mensual

Y 7
Elabora inventario de material :
bibliografico H
v
j

( TERMINA )

—
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2.5 Descripcion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1. Realiza control|1-1 Asigna a cada material tarjeta de control|Jefe de
de ingreso. (C320-PO-01/F01) y nimero de adquisicién | Departamento  de
de manera consecutiva. Operacion del
Centro de
1.2 Registra la fecha de recepcion y el nombre | Documentacion
de la Direccién del INEE que solicitdo el
material bibliografico.
1.3 Genera tarjeta del catalogo de adquisiciones
(C320-PO-02/F03) y actualiza el libro de
adquisiciones.
1.4 Captura en un archivo electrénico como
control, los datos de cada obra.
Pz. Verifica si el|2.1 Verifica la existencia del material en el|Jefe de
material ya se sistema. Departamentc.  de
encuentra en el Procesos Técnicos
sistema ¢Se encuentra en el sistema?
No
Pasa a la etapa 2
Si
2.2 Agrega en el sistema el item relacionado

con el numero de adquisicion y se
inscribe la signatura topografica en el
material. Continta en la etapa 3.

25
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4. Realiza arreglo
fisico al
bibliografico.

material

PROCEDIMIENTO DE CATALOGACION Y | Cédigo:
CLASIFICACION DE MATERIAL | C320-PO-02
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Revision: 1
Instituto Nacional para la Pégina 5 de 9
| Evaluacion de la Educacion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
3 Realiza| 3.1 Indaga la existencia de registros de los|Jefe de
Catalogacion y materiales en fuentes de informacion de|Departamento  de
clasifica. instituciones reconocidas. Procesos Técnicos
3.2 Constituye el registro de catalogacion de los
materiales y captura del mismo en el
sistema adoptado.
3.3 Da de alta en el sistema el numero de
adquisicion.
3.4 Realiza la clasificacion de la obras de
acuerdo al sistema de clasificacion
adoptado.
4.1 Efectua el arreglo fisico de los materiales: Jefe de

Adhiere al lomo del libro la signatura
topografica.

Sella en los tres costados, portada vy
demas paginas establecidas el material
bibliografico.

Recorta el esquinero y lo pega en el
interior de la cubierta del libro.

Llena la tarjeta de control con los datos
correspondientes 'y la coloca en el
esquinero del libro.

Entrega material para su acomodo al Jefe
del Departamento de Operacién del Centro
de Documentaciéon

Departamento de
Procesos Técnicos

5. Acomoda el
material.

5.1

Separa los materiales por clasificacion.

5.2 Coloca en estanteria el material para su

consulta.

Jefe de
Departamento de
Operacion del
Centro de

Documentacién
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE |
ETAPAS
6. Elabora reporte|6.1 Elabora  mensualmente  reporte  de|Jefe de
mensual. adquisiciones de material bibliografico | Departamento de
(C320-P0O-02/F04) con base en los archivos | Operacion del
electrénicos. Centro de
Documentacion
6.2 Difunde el reporte a través de diferentes
mecanismaos.
7 Elabora| /-1 Elabora inventario de material bi_bliogréfico Jefe de
inventario de anualmente o en otro periodo por Departamento  de
terial instrucciones  (C320-PO-02/F05) de la|2oPanar
materia . . . 4 Operamon del
bibliografico Direccién de Relaciones Nacionales vy
: Logistica. Centro ., de
Documentacion
7.2 Entrega reporte de inventario.
Original al Director de Relaciones
Nacionales y Logistica.
La primera copia para Jefe de
Departamento de Operacion del Centro de
Documentacién
Y la segunda copia para su control.
Termina el Procedimiento
, CONTROL DE EMISION ]
ELABORO REVISO AUTORIZO
Lic. Raul Paqui Peralta Mtra. Maria Luz Zarazua | Lic. Felipe Martinez Rizo
Martinez
FIRMA: /
'FECHA: Mayo/2007 ° Me§0/2007 Junio/2007
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2.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF 31 de diciembre de
1982.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF 13 de
marzo de 2002).

Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 14 de mayo de 1986)

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental (DOF 11 de
junio de 2002).

Ley General de Educacion (DOF 13 de julio de 1993).

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 26 de enero de 1990).

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién, publicado
en el DOF el 08 de agosto de 2002.

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion, publicado en el
DOF el 04 de agosto de 2003, reformado DOF. 04 de abril de 2006.

Programa Nacional de Combate a al Corrupcién y Fomento a la Transparencia y desarrollo
Administrativo 2001-2006 (DOF 22 de abril de 2002).

Programa Nacional de Educacion 2001-2006 (DOF 15 enero de 2003).

Manual de Organizacion General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion,
autorizado por la Junta Directiva del INEE el 23 de noviembre de 2004., ultima actualizacién
noviembre 2006.

Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta
Directiva en la 3% Sesion Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y subsecuentes
actualizaciones., ultima actualizacién agosto 2006.

Catalogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccién General el 23 de noviembre de
2005.

Politicas de Servicio del Centro de Documentaciéon aprobadas por el Equipo de
Representantes ante el Centro de Documentacion el 10 de diciembre de 2006.
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2.7 Registros
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
Tarjeta de Control 3 afios Jefe de Departamento de| 320-PO-01/F01
Operacién del Centro de
Documentacion
Tarjeta del Catalogo de Indefinido Jefe de Departamento de| (320-P0O-02/F03
Adquisiciones Operacidén del Centro de
Documentacion
Reporte de Indefinido Jefe de Departamento de| ©320-P0O-02/F04
Adquisiciones Operacion del Centro de
Documentacion
Inventario de material 3 arios Jefe de Departamento de| ¢320-P0O-02/F05
bibliografico Operacion del Centro de
Documentacién
Sistema integral para Indefinido Jefe de Departamento de
automatizacion de Procesos Técnicos del .
bibliotecas (Alephino) Centro de No aplica
Documentacion.
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2.8 Glosario

Adquisiciones

Catalogacion

Signatura topografica

2.9 Anexos

Adquirir, en términos generales, es hacer propio un derecho o una
cosa que otro trasmite a titulo gratuito o a titulo oneroso (compray
canje).

Conjunto de operaciones bibliotecarias necesarias para la
descripcion completa de un documento o la asignacién de una
signatura topografica. Las operaciones incluyen la catalogacion
descriptiva —externa- y la catalogacién por materias —interna-
ademas de la eleccion y redaccion de los puntos de acceso
principal y secundario. El resultado de la catalogacion es un
registro o asiento bibliografico.

Signo utilizado para indicar la localizacion de un documento
dentro de una biblioteca. En la biblioteca de libre acceso, la
signatura incluye, como primer elemento, el numero de
clasificacion del documento, complementado por otros recursos
que ayudan a ordenarlo y localizarlo en la sala.

2.9.1 Tarjeta de control (C320-PO-01/F01)

2.9.2 Tarjeta del Catalogo de Adquisiciones (C320-PO-02/F03)
2.9.3 Reporte de Adquisiciones (C320-PO-02/F04)

2.9.4 Inventario de material bibliografico (C320-P0O-02/F05)

2.10 Cambios de version

NUMERQ DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
1 Febrero 2007 Actualizacibn a través de la precision en
procedimiento y actividades.
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ANEXO
Tarjeta de Control
FORMATO C320-PO-01/F01

DIRECCION DE RELACIONES NACIONALES Y

LOGISTICA
Departamento de Operzcion gel Centro ce Documentacon
é‘ TARJETA DE CONTROL
N S/
Insutute Nackooal para ta
Evaluacion de fa Educacion
No. Adaguisicidn _
TITULO:
AUTOR:
FECHA DE SALIDA
( Dia Mes Afio NOMBRE DEL LECTOR

s

DIV S—

C320-PC-01/F01
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DIRECCION DE RELACIONES NACIONALES Y w
LOGISTICA

D=partamente de Operacian gel Centrg de Documentacyn !
¥

_/_,L“ TARJETA DE CONTROL )

Insttute Naconal para ia
Evatuacion de ta Educacian

s ~

FECHA DE SALIDA
Dia Mes ARO NOMBRE DEL LECTOR

C320-PO-01/F01
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ANEXO

Boleta Solicitud de Obras
FORMATO C320-PO-01/F02

DIRECCION DE RELACIONES HACIOMALES ¥ LOGISTICA
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