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Manual para el personal de nuevo ingreso

Sistema Universitario de Bibliotecas Académicas
(SUBA)

Presentacion

La Coordinacién General del Sistema Universitario de Bibliotecas Académicas te da la
mas cordial bienvenida y te felicita por integrarte a su equipo de trabajo. La labor que
ahora inicias es muy importante, pues en tus manos esta no solo el cuidado y el servicio
de la biblioteca, sino que eres también el intermediario entre el estudiante y la
informacion; tienes la tarea de guiar a los usuarios en la busqueda de informacién, de
transmitirles el gusto por la lectura y de vincular a tu comunidad con la biblioteca
académica.

Ademas como lo establece el Manual de Funciones de Puesto del SUBA el propdsito de
todo el personal, es proporcionar servicios bibliotecarios, satisfaciendo de manera rapida
y eficiente las necesidades de informacion de los usuarios.

Parte del éxito de tu trabajo dependera de tu interés, inquietudes, imaginacion, creatividad
y, desde luego, de los conocimientos que tengas y vayas adquiriendo.

Para apoyarte en esto ultimo, esta guia te brinda informacién basica en distintos aspectos
importantes, sobre lo que es una biblioteca académica, cuales son las funciones vy

actividades del personal, cdmo esta integrado y organizado el acervo y los distintos
servicios que se otorgan.

COORDINACION GENERAL DEL SUBA
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FUNCION DE LAS BIBLIOTECAS ACADEMICAS

La biblioteca académica realiza una importante labor de apoyo directo a las funciones
sustantivas de la universidad: la docencia, la investigacidn y la extension de la cultura.

La calidad de los programas académicos estda determinada en gran medida por la
eficiencia con la que se ofrecen los servicios bibliotecarios y los apoyos que la institucién
otorga a los mismos.

1.1 Debe formar parte importante de la comunidad universitaria; colaborando para
que los usuarios tomen conciencia de la importancia de la informaciéon como
parte fundamental en su formacion, ya que gradualmente tendran la capacidad
para transformar la informacién en conocimiento.

1.2 Es mas que un espacio donde se resguardan acervos, manuales y textos
basicos ya sea impresos o electrénicos, solicitados por los docentes, mas que
una sala para estudio.

1.3 La funcion actual del SUBA es el proveer servicios de informacién donde
quiera que se encuentren sus usuarios, a través de las tecnologias de la
informacion y la comunicacién, sin importar el soporte y formato del material.

HISTORIA DEL SUBA

Desde la creacion de la Universidad Autonoma de Chihuahua (8 de diciembre, 1954),
hubo pequefas bibliotecas independientes, donde cada una realizaba el proceso técnico
de los materiales. Estas fueron creciendo conforme se fueron creando mas facultades.

El 14 de abril del 2000, en Acta numero 382 del H. Consejo Universitario, se aprueba la
integracion y funcionamiento del Sistema Universitario de Bibliotecas Académicas, con
fundamento en los articulos 8° y fraccion primera del 9° de la Ley Organica de la
Universidad Autonoma de Chihuahua.

En agosto del 2012, el SUBA, obtuvo la certificacion de procesos de acuerdo con la
Norma ISO 9001:2008 por la casa certificadora Det Norske Veritas (DNV) y en el 2014, la
recertificacion de la ISO 9001:2008, ademas de la certificacion en 1ISO 14001: 2004 y
SAST 001 / OHSAS 18001: 2007 por la Agencia para la Certificacion de la Calidad y el
Medio Ambiente (ACCM)

Como esta integrado el SUBA

El Sistema Universitario de Bibliotecas Académicas, conocido como SUBA, esta integrado
por la Coordinacion General, y las bibliotecas de las diferentes Unidades Académicas.
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De la Coordinacién General, dependen la Biblioteca Central, el Archivo Histérico
Universitario, las Bibliotecas de la Dependencia de Educacion Superior (DES) de Salud e
Ingenierias, e indirectamente las bibliotecas de las Unidades Académicas de la
Universidad y sus extensiones.

Las bibliotecas tienen estanterias abiertas, el material documental se clasifica de acuerdo
con el Sistema de Clasificacion Decimal Dewey version 21 (DCC), son catalogados de
acuerdo con las Reglas de Catalogacion Angloamericanas 2da edicién y con las Resource
Description and Access (RDA).

MISION

Apoyar con espiritu de Servicio y compromiso las funciones sustantivas de generacion,
transmisién y extension del conocimiento de la UACH, a través de la organizacion y
difusién de los recursos de informacion con tecnologia de vanguardia y la formacién de
usuarios autosuficientes.

VISION

El SUBA sera un organismo que administre las bibliotecas académicas, con capacidad
para tomar decisiones sobre los recursos humanos, informativos, tecnoldgicos y
financieros; en un ambiente participativo, equitativo y armoénico que apoye la formacion de
profesionales que contribuyan al desarrollo de la sociedad.

POLITICA INTEGRAL

"La Universidad Auténoma de Chihuahua a través del Sistema Universitario de Bibliotecas
Académicas, busca satisfacer las necesidades de Informacion de los usuarios, en un
ambiente saludable y seguro para su desempefio académico, ofreciéndoles tanto
espacios, como material documental pertinente, suficiente y actualizado, asi como
capacitacion en el uso eficiente de los recursos de informacién. Lo anterior a través del
compromiso institucional con prevencion de la contaminacién, el cuidado y la
conservacion del medio ambiente y de los aspectos de prevencion en seguridad y salud
en el trabajo, por medio de acciones que favorezcan la mejora continua. Todo esto a
través del marco normativo legal que le aplique y sustentado en un Sistema Integral”

Servicios que ofrece el SUBA

Formacion de usuarios

Se orienta a programas de capacitacion y actualizacién, en los servicios de informacién
con que cuenta el SUBA

Catalogo en linea (OPAC)
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Es la base de datos que describe los libros y otros materiales disponibles en el SUBA, el
cual permite la consulta por biblioteca, autor, titulo, materia y palabra clave, entre otros.

Consulta / referencia

Es aquel servicio que proporciona el bibliotecario capacitado para recuperar informacion,
la asesoria y la busqueda asistida, con el fin de que el usuario localice la informacion
requerida, de la forma mas rapida, eficaz y cientifica posible.

Alerta bibliografica

El servicio de alerta bibliografica, consiste en enviar al usuario un mensaje de una
novedad bibliografica, realizado de forma periddica, a modo de suscripcion.

El servicio de alerta informativa, consiste en enviar a un usuario o conjunto de usuarios un
mensaje de un suceso novedoso.

Préstamo inter bibliotecario

Es aquel que se hace entre instituciones, mediante un convenio previamente establecido,
para atender la solicitud de un usuario y con la finalidad de optimar recursos y servicios.

El préstamo interno o en sala

Consultar el material documental de manera directa e inmediata, dentro del espacio fisico
de la biblioteca.

El préstamo externo

Consiste en el préstamo de libros, videos, CD’S, y otros materiales a usuarios, por un
tiempo determinado, para ser consultado fuera de los espacios de la biblioteca.

» El usuario podra obtener en préstamo a la vez hasta cinco ejemplares de diferente titulo
por un maximo de tres dias naturales.

» Podra renovarse el préstamo, si el material no ha sido solicitado por otro usuario.

« Si el usuario requiere material documental que se encuentra prestado, podra solicitar el
apartado, pero debera recogerlo en la fecha que se le indique, de lo contrario se
procedera a la cancelacion.

» El usuario en presencia del bibliotecario, debera verificar las condiciones fisicas de los
materiales obtenidos en préstamo, ya que al recibirlos se hace responsable de cualquier
desperfecto que pudieran sufrir. En caso de que el material este en mal estado fisico, el
usuario se amparara con una papeleta de préstamo que indique lo anterior.

» Cuando el usuario no entregue en la fecha fijada, el material que tiene en préstamo,
debera pagar una multa diaria por libro o por unidad de otro tipo de material documental.

* Los préstamos son intransferibles. El usuario que solicité el préstamo se hace
responsable de la devolucion del material a tiempo y en el estado en que lo recibio.

* En caso de pérdida del material prestado, el usuario debera reponerlo a la biblioteca, o
en su defecto debera cubrir su costo a valor actual, en la fecha de vencimiento del
préstamo. La reposicién de material documental debera ser con ejemplares nuevos, con
un maximo de cinco afios de edicion o impresion. En el supuesto de no reponer el
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material o no cubrir su costo, en la fecha de vencimiento, se le cobrara la multa por no
reponerlo en tiempo.

* Excepcionalmente el material de reserva podra ser otorgado en préstamo externo desde
una hora antes de cerrar las instalaciones y debera devolverse, a mas tardar, una hora
después de iniciar el servicio de la biblioteca el siguiente dia habil. En caso de no hacerlo
debera de pagar una multa diaria por libro o por unidad.

Los servicios electronicos de informacion

Consisten en proporcionar al usuario acceso a bases de datos de texto completo y
referencial, a través de medios electrénicos, tales como: equipo de computo, discos
compactos y red de computo universitaria.

Para hacer uso de estos servicios, el usuario se debera sujetar a las siguientes normas de
operacion:

El uso de estos servicios sera para uso académico (El acceso a las redes sociales,
correo, chat, mensajeria es libertad para los usuarios y podran hacer uso de las mismas
siempre que no se abuse de este servicio y se dé preferencia a lo académico).

Los usuarios deberan solicitar su turno para hacer uso del equipo de computo,
presentando una identificacion.

El usuario que solicite el servicio se hara responsable de la utilizacion adecuada del
equipo de computo, ademas debera:

* Respetar la configuraciéon del equipo de computo, tanto fisica como de su sistema
operativo.

* Almacenar la informacion generada en dispositivos de memoria propios, cuando asi lo
requiera, respetando el espacio del disco duro del equipo.

* Asegurarse de utilizar dispositivos de memoria libres de virus informaticos o de
programas que afecten la operacién del sistema.

* Notificar en el médulo de servicios sobre fallas en el equipo de computo.

Servicios de Reserva

Con una semana de anticipacion y durante el periodo de examenes ordinarios, de
acuerdo al calendario oficial de la Institucion, todo el acervo de las bibliotecas se
considerara como material de reserva.

Los servicios de apoyo son los que se refieren a:

Reprografia. (Fotocopiado, impresiones, escaneo, copia de material audiovisual, entre
otros)

Préstamo de salas audiovisuales, de estudio y cubiculos.
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Son usuarios todas las personas que acudan al SUBA, que hagan uso efectivo y
adecuado de los servicios que éste preste, para obtener datos, informacidon y/o material
documental que necesita. El SUBA clasifica a sus usuarios en dos tipos:

a) Internos.- Alumnos, personal académico y administrativo de la UACh.

b) Externos.- Cualquier persona fisica o moral que no pertenezca a la Comunidad
Universitaria.

Para hacer uso de estos servicios deberas acudir a la biblioteca de tu Facultad, con tu
recibo de pago de inscripcién vigente, donde te tomaran una fotografia y te pediran tus
datos.

En el préstamo externo y servicios de apoyo en tanto el usuario no devuelva el bien
prestado cuyo plazo se haya vencido no tendra derecho a otro servicio de la misma
indole.

Sistema de Gestion Integral (GSI)

Podemos considerarlo como un Sistema de Gestién que establece el cumplimiento
simultaneo de varias normatividades o estandares.

El Sistema Universitario de Bibliotecas Académicas desde agosto del 2011, obtuvo el
certificado de un Sistema de Gestion de Calidad, esta certificaciéon Unicamente aplicaba a
quince bibliotecas de Facultades. En febrero del 2014, se inicié con un proyecto para el
establecimiento de un Sistema de Gestion Integral, este incluy6 cinco bibliotecas mas.

DIFUSION

Con fines de difusién de las actividades bibliotecarias, se tiene la pagina del SUBA
(http://suba.uach.mx) y cuentas en las redes sociales que ademas de La voz del
bibliotecario, incluyen Facebook (https://www.facebook.com/ClubdelecturaSuba) y Twitter
(CGSUBA).

iBienvenido al SUBA!

UNIVER

OCIALMENTE RESPONSABLE
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