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Auxiliar Centro de Información

- Revisa a detalle todo el material 
recibido (impresión ,compaginación, 
estado físico, etc.), si existiera algún 
daño lo canaliza a la Oficina de 
Recursos Materiales y Servicios 
Generales para su reposición. 

Jefe del Centro de información

- Verificará que no existan defectos, 
cuando se trate de obras 
exclusivamente en formato no 
impreso.

Jefe del Centro de Información

-Asigna la adquisición en la factura y 
resguarda.
- Clasifica el material informativo de 
acuerdo al Sistema de Clasificación 
decimal Dewey.
-Anota los datos de registro en la 
contraparte del libro.
-Elabora etiquetas de adquisición y 
clasificación.  

Auxiliar Centro de Información

- Pega etiquetas de adquisición y 
clasificación. 

Jefe del Centro de información

- Captura los datos de cada 
adquisición en el Sistema para 
Biblioteca de ITESCA.

Auxiliar Centro de Información

- Acomoda en estantería las nuevas 
adquisiciones, disponibles para 
consulta. 


