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1. ENTRADA A LAS INSTALACIONES REVISION A INSTALACIONES (CHECK LIST)

Objetivo: Revisar que las instalaciones se encuentren en Optimas condiciones para su uso.

PROCEDIMIENTO DE ENTRADA A LAS INSTALACIONES

MANUAL DIAGRAMA FORMAS
BIBLIOTECARIO
PROCESO FACTORES A ACCION FORMA:
CONTROLAR FOR 6.3 BA 01
e s naiors . s st LISTA DE VERIFICACION PARA INSTALACIONES,
1. 1. vt s h ey i Formato relacionado con el sistema de gestion de calidad del suba
* Puerta de entrada http://unig.uach.mx/
e Enciende luces o
Entrada ° Apaga |uces INFORMACION
Y exteriores
revision e Toma lectura del e L]
) d e ) arco ANOMALIAS REPORTA ANOMALIAS ) )
instalacio «  Enciende equipo Para reportes relacionados con el sistema ALEPH:
nes. de computo El departamento de servicios y atencion a usuarios recibira via electrénica o

e copiadora
1.1 Siencuentra anomalias

1.2

1.3 No encuentra anomalias
1.4 inicia el servicio a los
usuarios

1.5 Si anomalias durante el
servicio pasar al paso 1.2.1

111

toma acciones necesarias y
reporta anomalias

Secretario
Sistemas
Mantenimiento
Tecnologias de

informacion

. Proveedor

. Direccién

1.2.1

1.2.2. Se corrige la
anomalia

INICIAEL
SERVICIOA LOS
USUARIOS

ANOMALIAS
DURANTE EL
SERVICIO.

Y

E CORRIGE
ANOMALIA

r 3

telefonica las quejas o fallas en el servicio en el correo: emaldona@uach.mx, y
Al teléfono la 439-15-00 ext. 2917
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2 .REGISTRO DIARIO DE LOS SERVICIOS

Objetivos: Tener un control sobre todos los préstamos diarios que se realizar dentro de las instalaciones de la biblioteca

MANUAL

DIAGRAMA

FORMAS

REGISTRO DIARIO DE LOS SERVICIOS

BIBLIOTECARIO

RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

REGISTRO DIARIO DE LOS SERVICIOS

PROCESO

FACTORES A
CONTROLAR

ACCIONES

2.-Inicio de la
jornada, prepara
los formatos
para reportes.
(Llevar un
control
estadistico
diario de los
servicios)

2.1.Anotar en el
registro BC2.1 el
numero de copias
administrativas

2.2 Anotar en el
registro BC2.2 el
ndmero de copias a
usuarios.

2.3 Registrar en el
BC2.3 al usuario
2.4 Anotar en el
BC2.4 el nombre del
usuario y numero de
impresiones

2.5 Diariamente
elaborar estadisticas
e informes

2.6 Se entrega de
estadisticas

. Se procesan
los todos los
reportes

. Se
almacenan la
informacién en la
computadora

. Se elabora
estadisticas e
informes

INICIO DE LA JORNADA
PREPARA LOS FORMATOS
PARA REPORTES

REPORTE DE
COPIASDE  —
OFICINA

l

REPORTE DE
COPIASDE
USUARIOS

PROCESA LOS

l

REPORTE DE
USODE
EQUIPOS

REPORTE DE
IMPRESIONES

REPORTES

| |
A

ALMACENA LA
INFORMACION

ELABORA
ESTADISTICAS
E INFORMES

CONTROL DE COPIAS E IMPRESIONES TURNO:

FECHA

TURNO

SUBTOTAL

NUMERO DE COPIAS

COPIAS

NUMERO IMPRESIONES

SUBTOTAL
IMPRESIONES

SUBTOTAL
COPIAS O
IMPRESIONES
ADMINIS.

DESGLOCE DE COPIAS O IMPRESIONES

ADMINISTRATIVAS

CONTADOR INICIAL

CONTADOR FINAL TOTAL COPIAS

TOTAL MERMA

TOTAL
IMPRESIONES

TOTAL DE COPIAS|
O IMPRESIONES
ADMINIS.

TOTAL $
COPIAS

TOTAL $
IMPRESIONES

Para reportes relacionados con el sistema ALEPH:
El departamento de servicios y atencién a usuarios recibira via electrénica o telefonica las quejas o
fallas en el servicio en el correo: emaldona@uach.mx, y Al teléfono la 439-15-00 ext. 2917
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3. CONSULTA AL CATALOGO Y PRESTAMO DE MATERIAL DOCUMENTAL.

Objetivos:

Proporcionar al usuario los elementos basicos para la consulta del catalogo asi como el préstamo interno y externo del material

MANUAL

DIAGRAMA

FORMAS

CIRC’ULACION: CONSULTA AL CATALOGO Y
PRESTAMO DE MATERIAL DOCUMENTAL

3.4 Busqueda
general es No

3.5 Blsqueda
general es Si

3.6 Escribe la
palabra deseada
31.7 Copia la
clasificaciéon y
ubicacion

3.8 El material No
se encuentra en el
lugar de consulta

FACTORES A <
PROCESO CONTROLAR ACCION

1. Proporcionar a todo 1.1 Accesa a la 3.4.1 Hace clic
usuario que lo requiera el | pagina de la UACH | en la biblioteca
servicio de préstamo 3.2 SUBA: 3.4.2 Se
interno y externo Bibliotecas selecciona la

Académicas biblioteca

3.3 Catalogo por deseada

Bibliotecas

3.8.1 acude ala
biblioteca y
solicita el
préstamo

CIRCULACION MATERIAL DOCUMENTAL

USUARIO

BIBLIOTECARIO

El usuario accesa
pagina
UACH

v
Clic en SUBA
Bibliotecas
Académ\icas
Clic én
Catalogo por
Biblioteca

Material se
encuentra en
el lugar

Clic en
Bibliotecas
Selecciona
Biblioteca
Escribe'pﬂlabra (s) deseada
Clave
|
Copid la
Clasificacion y
la Ubicacién

Acude y solicita

éstam

apartado del

Recibe el material en préstamo
oe—+
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4. BUSQUEDA EN ESTANTERIA Y PRESTAMO DE MATERIAL DOCUMENTAL.
Objetivos: Proporcionar a todo el usuario que lo requiera el servicio de préstamo

FORMAS

FORMAS

CIRCULACION

ESTANTERIA Y PRESTAMO DE MATERIAL

BUSQUEDA EN
CIRCULACION: BUSQUEDA EN ESTANTERIA'Y
PRESTAMO DE MATERIAL DOCUMENTAL TISTTARTO BIBLIOTECARIO
PROCESO | FACTORES ACCION
A

CONTROLAR BUSCA EL NCUENTR
4, 4.1Si No 4.1.1 Usuario reporta el material no Py Sy MATERIAL s L MATERIA N
Proporcionar | encuentra el | localizado LA ESTANTERIA o
atodo material hace | 4.1.2 Bibliotecario verifica en el POR CLASIFIFCACION NO
usuario que |la blsqueda | sistema si esta prestado EL MATERIAL
lo requiera |enla 4.1.3 Si es No Bibliotecario busca iEJEFE;ORTA
el servicio estanteria por | el material NO | reporreoe A .
de préstamo | clasificacion |4.1.4  Sies Si Bibliotecario g ol MATERIAL SISTEMA S| EL_
interno y encuentra el material realiza el NLAESTANTERA NO LOCALIZADO e SoTA
externo préstamo -

4.1.5 Sies No Bibliotecario se ALMACENA LA
SI FORMACIO

pasa a formas del SUBA y
almacena informacion

4.1 Si 4.1.6 Bibliotecario avisa al usuario
encuentra el | cuando estara disponible

material en la | 1.2.1 Usuario toma el material de
estanteria. la estanteria

1.3.1 Usuario lo consulta en sala
4.2 Préstamo | 1.3.2 Usuario al terminar la

AVISA AL
USUARIO
CUANDO ESTARA
DISPONIBLE

" REGISTRA
LEE CODIGO EL PRESTAMO

) DE LA ) XTERNO
CREDENCIAL

TOMA
EL MATERIAL
DE LA ESTANTERIA

PRESENTA
EL MATERIAL

Interno consulta deposita el ¥ SUCREDENCIAL

material en el carrito
4.3Si es 1.3.3 Bibliotecario registra el SE LLEVA
préstamo préstamo interno EL MATERIAL i DESENSIBILIZA EL MATERIAL |
externo 1.3.4 Bibliotecario acomoda el CONSULTAEN SALA PRESTADO

material en la estanteria

1.4.1 Usuario presenta el material

ysu credencial DEPOSITA EL MATERIAL | RrecisTrA EL PRESTAMO INTERNO I

1.4.2 Bibliotecario lee el codigo de ENEL CARRITO '

la credencial v

1.4.3 Bibliotecario registra el 2 P DEPOSITR £} MATERIAL

préstamo externo ESTANTERIA

1.4.4 Bibliotecario desensibiliza el

material

1.4.5 Usuario se lleva el material FIN
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5. DEVOLUCION DE MATERIAL DOCUMENTAL. PROCEDIMIENTO DE CIRCULACION
Objetivos: Descargar en el Sistema el Préstamo a los usuarios para ponerlo a disposicion en la estanteria.

MANUAL DIAGRAMA FORMAS
CIRCULACION : DEVOLUCION DE 4
MATERIAL CIRCU LACION
DOCUMENTAL DEVOLUCION DE MATERIAL DOCUMENTAL
FACTORES A USUARIO BIBLIOTECARIO
PROCESO CONTROLAR ACCION
1. 1.1 El Usuario | 1.1.1  Bibliotecar
id 1 EL USUARIO RECOGE EL
Devolicion | presenta 1o recoge o i ¥
| rial, HRTEIB \ BEOSTEA
material prestado | sensibiliza,
documenta registra la
l. devolucién PRI
1.2 Usuariose | 1.1.2  Bibliotecar MATERIAL A LA
rEtira io SI tiene mU|ta SE RETIRA) =TT RETIENE EL ACERVO) ESTANTERIA
Imprlme Ia mu'ta y NOTA ACLARATORIA
la entrega al
usuario Paco de la multa Y
1.1.3 Usuario P rags renbo Informa de la multa
Recoge la multa BIBLIOTECARIO AL USUARIO
paga en caja
Unica y la regresa SESCARGA v
al bibliotecario LAMULTA FIN

1.1.4 Bibliotecar
io Descarga la
multa del

Sistema

1.1.5 Bibliotecar
io deposita en
carrito lleva

El material a la
estanteria

EL SISTEMA
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6. RENOVACION DE PRESTAMOS PROCEDIMIENTO DE CIRCULACION

Objetivos: Que el usuario renueve el préstamo del material documental por un nuevo periodo.

MANUAL

CIRCULACION: RENOVACION DE PRESTAMOS

PROCESO

FACTORES A
CONTROLAR

ACCION

1. Renovacion
del préstamo

1.1 Usuario por
teléfono o
personalmente
solicita la
renovacion

1.2 Usuario se retira

1.1.1 Bibliotecario
solicita el numero de
inventario del
material para
renovar

1.1.2 Bibliotecario
revisa la situacion
del usuario y
material

1.1.3 Bibliotecario
hace el cambio de
fecha y notifica al
usuario el cambio

DIAGRAMA
RENOVACION DE PRESTAMOS
USUARIO BIBLIOTECARIO
Por teléfono, Solicita el Numero de
O Personalmente _ lInventario del material
Solicita >
Renovacion por Renovar

l

Revisa en el
Sistema la

Situacion del
Usuario y del
material

SE RETIRA| FECHA y notifica al
I |

Usuario

HACE EL CAMBIO DE
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7. PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO PROCEDIMIENTO DE CIRCULACION

Objetivo:  Que el usuario obtenga material documental de una institucion externa por medio de un convenio entre ambas.
MANUAL DIAGRAMA FORMAS
PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO .
PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO FORMA 8
PROCESO FACTORES A ACCION
CONTROLAR USUARIO RESPONSABLE DE
_ _ BIBLIOTECA
1. Realizar el 11 Usuario 1.1.1 Responsable: le
transmite de solicita al comunica al usuario que USUARIO Solicita
préstamo bibliotecario mas adelante lo llamara Material documental de otra
interbibliotecario Material proporcionarle los costos iblioteca Le comunica al
para los usuarios, |documental de 1.1.2 Responsable busca el \ ,lusuario que mas e
cuando no se otra biblioteca material solicitado en la otra delante tendra los INTERBIBLIOTECARIO FORMATO SUBA

posible satisfacerle
su demanda de
informacion.

SUBA o instituciéon
de Educacion
Superior

1.2 Usuario No
acepta se retira
1.3 Usuario Si

acepta

1.4 Usuario paga

biblioteca. Investiga costos

de impresion, envié, datos y

numero de cuenta
1.1.3 Responsable
le comunica al
usuario que se le
enviara copias en
hojas sueltas y le
proporciona el costo

enla cuentaque |1.3.1 Usuario acepta el

se indique y envio por paqueteria y costo
presenta el

comprobante

L USUARIO
ACEPTA PAGAR

Se comunica a la otra
biblioteca, solicitando 19
costos de impresién,
servicio y paqueteria

v

SE COMUNICA CON EL
USUARIO SI ACEPTA: LE
PROPORCIONA EL COSTO

EL USUARIO PAGA EN
DONDE SE LE INDICO

PRESENTA EL
COMPROBANTE

RECOGE EL
MATERIA!_

A

Y PROPORCIONA
NUMERO DE CUENTA

RECIBE
COMPROBANTE

DE PAGO

v
ESTADISTICA
PENDIENTES DE

nnnnnn

FIN

SOLICITA EL
MATERIAL

Para Ser Llenado Por El .

Usuario
Fecha: (_ )|Prohibida la reproduccién
Nombre Completo: (_)|Prohibida su venta
Datos Del Material Para La Biblioteca Solicitante
Titulo de la Obra:
Autor: ENVIADO VIA
Titulo de la Obra: (_)|Personal
Autor: (_)|Fax
Titulo de la Obra:
Autor:

Para Ser Llenado Por La

Biblioteca Solicitante St el Paellei

Biblioteca de:
Autorizado por: Fecha:
Puesto: Sello:

Para Ser Llenado Por La

Biblioteca Prestataria Clusaris sl

Biblioteca de:

Autorizado por:

Puesto: Sello:

(Formato basado en los lineamientos de la ABIESI)

A - Biblioteca Prestataria - Control
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8. BUZON DE SUGERENCIAS. BUZON DE SUGERENCIAS, FORMATO DE COMENTARIOS, SEGUIMIENTO DE QUEJAS

Objetivo: Que los usuarios tengan un medio para retroalimentar los servicios que se ofrece dentro de las bibliotecas.

DIAGRAMA

FORMAS

MANUAL
BUZON DE SUGERENCIAS
PROCESO FACTORES A ACCION
CONTROLAR
1. Proporcionar a los | 1.1 Usuario 1.4.1 Responsable
usuarios un espacio | deposita su debera abrirlo

para que puedan
ofrecer sus
comentarios sobre
los servicios que se
les ofrecen.

sugerencia en el
buzén.

diariamente
1.1 .2
Responsable
debera abrirlo
diariamente
1.4.3 Responsable y
personal en junta
hacer los
comentarios y captar
propuesta para
mejoras

[ BUZON DE SUGERENCIAS ]

1.- Enun lugar estratégico de la biblioteca, debe existir el buzén de sugerencias.

2.- De acuerdo a los servicios bibliotecarios, los usuarios tienen el derecho de sugerir cambios o
comentarios. Depositando sus comentarios en el buzon.

3.- El buzdn debe revisarse periédicamente para revisar los comentarios y realizar los cambios

pertientes.
4.- Enel caso de bibliotecas grandes:

INICIO

4

El responsable
debera abrirlo
diariamente

El responsable y personal en
junta hacer los comentarios
y captar propuestas para las

mejoras.

FOR 7.2.3 BA 01

FORMA DE COMENTARIOS

Formato relacionado con el sistema de
gestion de calidad del suba

http://unig.uach.mx/
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9. RECEPCION DE MATERIAL DOCUMENTAL (PROCESO FiSICO) DOC 8.2.4 BA 01 PLAN DE CONTROL PARA EL PROCESO DE CIRCULACION

Objetivos: Preparar el material fisicamente para colocarlo a disposicion de los usuarios.

DIAGRAMA

FORMAS

material, para
Su preparacion
fisica

Si acervo esta
procesado

1.4 Bibliotecario
acervo No esta
procesado

MANUAL

RECEPCION DE MATERIAL DOCUMENTAL (PROCESO
FISICO)

PROCESO FACTORES A ACCIONES

CONTROLAR

1. Recibir del 1.1 Bibliotecario

departamento | recibe y verifica los

de procesos listados 1.1.1 Bibliotecario

técnicos el 1.1 Bibliotecario |realiza un proceso

fisico:

. Colocacion
etiqueta de
clasificacion

. Colocacion
de tira magnética

. Sellos de la
biblioteca

1.1.2 Sepone
una semana en la
estanteria de
nuevas
adquisiciones

1.1.3 Deposita el
acervo en la
estanteria

1.4.1 Bibliotecario
envia a la Unidad de
Procesos Técnicos
Centralizados para
Su proceso

INICIO

RECIBE Y VERIFICA
OS LISTADOS

PROCESADQ

SE ENVIA A LA
COORDINACION PARA

SU PROCESO TECNICO

El responsable da a

iconocer el listado de

Material nuevo

Mediante pizarrén boletin
isitas a los salones

lacademias etc

PROCESO FISICO
COLOCACION DE LA
ETIQUETA DE CLASIFIC
COLOCACION DE LA TIRA

MAGNETICA SELLOS DE LA
RIRI IOTECA

SE PASA POR UNA
SEMANA A
ESTANTERIA DE
NUEVAS

DEPOSITA EL
ACERVO

EN LA
ESTANTERIA

FIN
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10. RECEPCION DE MATERIAL DE HEMEROTECA. DOC 8.2.4 BA 01 PLAN DE CONTROL PARA EL PROCESO DE CIRCULACION

Objetivo:
Preparar el material de hemeroteca fisicamente para que esté a disposicién de los usuarios.
MANUAL DIAGRAMA FORMAS
HEMEROTECA HEMEROTECA (RECEPCION DE: TESIS, JOURNALS, REVISTAS, ETC.)

PROCESO

FACTORES A ACCIONES
CONTROLAR

1. Preparar el
material de
hemeroteca
fisicamente
para colocarlo
a disposicion
del publico.

1.1 Bibliotecario 1.1.1

recepcion y Bibliotecario
verificacion con recibe tipo de
los listados material:

Tesis

Journals

Mapas

Revistas

1.1.2 Bibliot
ecario realiza el
proceso fisico:
Colocacion de tira
magnética
Etiqueta de
clasificacion
Sellos de la
biblioteca

BIBLIOTECARIO

v VERIEAGION
LISTADOS

INICIO

A
JOURNALS
MAPAS
REVISTAS ETC.

hJ
PROCESO FISICO:
COLOCACION DE LA

ETIQUETA DE CLASIFIC.
COLOCACION DE LA TIRA
MAGNETICA
SELLOS DE LA BIBLIOTECA

SE DAN DE ALTA EN

cataLoco EbLeCTIVO DE
PUBLICACIONES SERIADAS

SE DAN DE ALTA
LaBAsEYE TESIS

SE PASA PORAUNA SEMANA

DE NUEERW&BI@C\ONES

IDEPOSITA EL ACERVO
EN LA ESTANTERIA
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11. ORDENAMIENTO DEL MATERIAL DOCUMENTAL.

Objetivos:
Que el material se coloque en la estanteria una vez que el usuario lo haya entregado.

MANUAL DIAGRAMA FORMAS

ORDENAMIENTO DEL MATERIAL DOCUMENTAL

FACTORES A
PROCESO CONTROLAR ACCIONES
1. Mantener 1.1 Bibliotecario

ordenadas la
colecciones de
acuerdo a si
clasificacion dentro
de la estanteria.

revisa que el
material
documental se
encuentre en la
estanteriay en
orden.

1.2 Bibliotecario
si el material No
esta ordenado en
la estanteria.

1.2.1 Bibliotecario
acomoda por
clasificacion del
material en la
estanteria.

ORDENAMIENTO DEL MATERIAL DOCUMENTAL

BIBLIOTECARIO

REVISA QUE EL MATERIAL
DOCUMENTAL SE ENCUENTRE EN
LA ESTANTERIA Y EN ORDEN

MATERIAL FUERA DE
LA ESTANTERIA

MATERIAL ORDENADO
EN LA ESTANTERIA

ACOMODO
POR
CLASIFICACIO
N DEL
MATERIAL EN

ESTANTERIA
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12. PROCEDIMIENTO EN CASO DE PROBLEMAS CON UN USUARIO RENUENTE.

Determinar como actuar en caso de que se tenga un problema con un usuario renuente.

DIAGRAMA

FORMAS

Objetivos:
MANUAL
PROCEDIMIENTO EN CASO DE
PROBLEMAS
CON UN USUARIO RENUENTE
Proceso Factores a controlar | Acciones
1. 1. Bibliotecario.
Determinar | Tranquilizar al 1.1 Conservar la calma
como se usuario 1.2 Pedir apoyo
debe 1.3 Pedirle al usuario
actuar en que abandone la sala
caso de un
problema
conun
usuario
renuente.

C

PROCEDIMIENTO EN CASO DE PROBLEMAS
CON UN USUARIO RENUENTE

)

Conservar la calma.

Si se porta grosero no seguirle el juego, callar, respirar
profundamente 10 veces.

Pedir apoyo de un compafiero

Si ud. Se encuentra solo: Pedirle amablemente que abandone las

instalaciones.

Si persiste: pedir apoyo a la caseta de vigilancia mas cercana.

Teléfonos: Campus | 414-60-48
Campus Il 4

y
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13. PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCENDIO

Objetivo:
Que el personal conozca el procedimiento a seguir en caso de un incendio.
MANUAL DIAGRAMA FORMAS
PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCENDIO C PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCENDIO >
Proceso Factores a controlar | Acciones
— — - 1 Conservar la calma
1. Que el 1.1 Bibliotecario: 1.1.1 Abnr' la puerta de > No entrar en panico.
personal Conservar la calma | emergencia 3 Observar las rutas de evacuacion
conozca el 1.1.2 Pedir alos 4 Si se encuentra solo, pedir apoyo de un usuario para que haga las llamadas y
procedimiento usuarios que desalojen colabore con el desalojo.
a seguir en las instalaciones 5 Con tacto hacer el desalojo de las instalaciones con la frase:
caso de 1.1.3 Salir “”Porfavor q’esalojen las éi;stc;llacio[;?esd C(;n g(;ﬁaucié;f 7
inCeﬂdiO. traﬂquilamente. “‘I;orfav‘or S‘l son tan am'a C_S;’ e salir de la biblioteca
alga caminando, no corra
6 Utilizar los extintores contra fuego. A

o Llamar:
Caseta de vigilancia campus I. Tel: 414-60-48
Caseta de vigilancia campus I

En caso extremo llamar a los bomberos

Teléfonos 060 6 413-09-09
Cruz roja 065
IMSS 413-05-09

y

o Llamar a su jefe inmediato superior
Teléfonos:

o Cooperar con las autoridades que se presenten

Salir de las instalaciones y estar al pendiente hasta que llegue un superior a quien se

le mantendra informado de la situacion.

A

15de 20



14. PRESTAMO DE SALA AUDIOVISUAL.

Objetivo: Proporcionar a todo usuario que lo requiera el para el uso de la sala audiovisual.

Este procedimiento se desarroll6 internamente para uso

MANUAL DIAGRAMA exclusivo de la Facultad.
Formato del préstamo de salon audiovisual.
PRESTAMO DE SALA AUDIOVISUAL
PROCESO FACTORES A ACCION INICIO
CONTROLAR
Solicitud del
1. Proporcionar 1.1 Usuario solicita el |1.2.1 Bibliotecario salén audiovisual

a todo usuario salén audiovisual en
gue lo requiera el médulo.
el servicio de 1.2 Revisar si el

préstamo de horario que se pide
la sala esta libre.
audiovisual. 1.3 Se le pide al

usuario confirmar 10 o
15 minutos antes de
su entrada al salén
audiovisual.

1.4 Se le pide al
usuario que en caso
de cancelacion
informar minimo una
hora antes.

anota el dia, la
hora y el nombre
de la persona que
solicita en el
formato
correspondiente.
1.2.2 Bibliotecario
se cerciora de que
el salén esté en
condiciones de
uso.

1.2.3 Cada mes
se registran los
préstamos de la
sala audiovisual
en una base de
datos en Access
para obtener
estadisticas.

|

Checar
disponibilidad

A

de horario

Horario NO
disponible

Seledaa
usuario
indicaciones

Pantallas de control de préstamo de sala audiovisual en un
programa de Access.

Sala Audiovisual

Fecha

Hora Inicial

HoraFinal

Solicitante [SECRETARIA ACADEMICA |
Uso [=x<arren Profesionzl

Sala Audiovisual

Fecha
Hora Inicial
Hora Final
Solicitante ‘ABELARDO DIAZ
Uso Ilasel
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PROCESOS TECNICOS

15. ALTA O AGREGAR EL MATERIAL AL SISTEMA ALEPH

Dar de alta el material nuevo o agregar material que esta fuera del sistema

DIAGRAMA

FORMAS

Objetivos:
MANUAL
ALTA O AGREGAR EL MATERIAL
AL ALEPH
Proceso Factores a Acciones
controlar
1.1. Catalogador
1. Que se
de el alta el
material
documental

Alta o agregar de material en el sistema ALEPH.

Buscar el material el
el OPAG UACH

Formato
SUBA- PTC [
XX

Se agregaa enel |
sist.

El mat. es para

Hemero., Archivo —’@

Vertical u obsoleto.

Se enV a un
item

Formato

- Registro ( inventario )
- Clasificacd n. DDC,

- Catalogach n. RCA2.
- Captura. APEPH.

- Marcar material

SUBA- PTC
XX

[ —

Donacb n, canje, N|

rezago, reposi@n

Mat. en condiciones

de ser proc?

1 Debe ser mismo autor, titulo, edicié n 6 reimp.

2 No etiquetas, no sellos 6 marcas, encuadernado.

Proceso & cnico. H

Proceso fsico.

Entrega de:
Material

- Etiquetas

(o

Fin

FOR 7.5 UPT 07 Y FOR.7.5 UPT 05
SOLICITUD DE ALTAS, BAJAS, CAMBIOS Y REPOSICIONES

Formato relacionado con el sistema de gestion de calidad del suba
http://unig.uach.mx/
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http://uniq.uach.mx/documentos/622/SGC/1030dt/624a/FOR%207.1%20UPT%2001%20SOLICITUD%20DE%20ALTAS,%20BAJAS,%20CAMBIOS%20Y%20REPOSICIONES%20REV%2002.doc

19. BAJA DEL MATERIAL QUE ESTA CAPTURADO EN EL SISTEMA ALEPH

Objetivos:
Dar de baja del sistema el material.
MANUAL DIAGRAMA FORMAS
BAJA DEL MATERIAL QUE ESTA Baja del material que esta capturado en el sistema ALEPH.
CAPTURADO EN SISTEMA FOR 7.1 UPT 01
Proceso | Factores a controlar | Acciones Buscar el material e
el OPAG UACH

1 1

1.

- Retiro f sico del mate
del acervo.

Solicitar baja de mat. g
travé s del formato
SUBA PTCXX

|

Presentar solicitud
jefaturade P. T. C.

Recepcién en la ) Baja del No. de sist
jefaturade P. T. ei tems del sistema.

Fin

SOLICITUD DE ALTAS, BAJAS, CAMBIOS Y REPOSICIONES

Formato relacionado con el sistema de gestion de calidad del suba
http://unig.uach.mx/
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http://uniq.uach.mx/documentos/622/SGC/1030dt/624a/FOR%207.1%20UPT%2001%20SOLICITUD%20DE%20ALTAS,%20BAJAS,%20CAMBIOS%20Y%20REPOSICIONES%20REV%2002.doc

20. MODIFICACION DE DATOS DEL MATERIAL QUE ESTA CAPTURADO EN EL SISTEMA ALEPH

Objetivos:

MANUAL

DIAGRAMA

FORMAS

MODIFICACION DE MATERIAL QUE
ESTA CAPTURADO EN SISTEMA

Modificacién de datos del material que esta capturado en el sistema ALEPH.

FOR 7.1 UPT 01

Proceso | Factores a controlar | Acciones
SOLICITUD DE ALTAS, BAJAS, CAMBIOS Y
1 1 B | material
N uscar el material en ©) REPOSICIONES
« [ -Justificacion por la Bib. s | Formaw Formato relacionado con el sistema de gestion de calidad
Modif. Clasific. *? — Procede ? SUBA-PTC
-Revision por P. T. XXt del Suba
o * | http://unig.uach.mx/
| ok R -Justificacién por la Bib. st Se h
No se hace
1. Indicar el Numero de Sistema y el numero de items que se modificaran. ;
*, De acuerdo al sistema DDC, edicién en uso. Fin
**, De acuerdo a RCA.
GLOSARIO:
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http://uniq.uach.mx/documentos/622/SGC/1030dt/624a/FOR%207.1%20UPT%2001%20SOLICITUD%20DE%20ALTAS,%20BAJAS,%20CAMBIOS%20Y%20REPOSICIONES%20REV%2002.doc
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