Manual para el personal de nuevo ingreso
Sistema Universitario de Bibliotecas Académicas (SUBA).

Presentacioén

La Coordinacion 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
estd no solo el cuidado y el servicio de la
biblioteca, sino que eres también el
intermediario entre el estudiantado y la
informacion; tienes la tarea de guiar a los
usuarios y usuarias en la busqueda, acceso, evaluacion y uso de informacion,
de transmitirles el gusto por la lectura y de vincular a la comunidad universitaria
con las bibliotecas académicas.

Ademas como lo establece el Manual de organizacion de Direccion
Académica, que se puede consultar en el siguiente vinculo
http://transparencia.uach.mx/informacion _publica de oficio/fraccion i/DIRE
CCION%20ACADEMICA.pdf

El propésito de todo el personal, es proporcionar servicios bibliotecarios,
satisfaciendo de manera rapida y eficiente las necesidades de informacion de los
usuarios y usuarias.

Parte del éxito de tu trabajo dependerd 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 y actividades del personal, como esté 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 investigacion y la extension de la cultura.

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

1. Debe formar parte importante de la comunidad
universitaria; colaborando para que los usuarios y
usuarias tomen conciencia de la importancia de la
informacion como parte fundamental en su
formacién, ya que gradualmente tendran la
capacidad para transformar la informacion en
conocimiento.

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.

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

HISTORIA DEL SUBA

Desde la creacion de la Universidad Auténoma de Chihuahua (8 de diciembre, 1954), hubo
pequefias 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 Orgéanica de la Universidad Autbnoma de Chihuahua.

En agosto del 2012, el SUBA, obtuvo la certificacién 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 certificacién en 1ISO 14001: 2004 y SAST 001 / OHSAS 18001: 2007

por la Agencia para la Certificacion de la Calidad y el Medio Ambiente (ACCM), en 2017, inicia a

nivel institucional el Sistema de Gestién Universitario, con base en el cumplimiento de las normas
ISO 9001:2015 Sistemas de Gestién de la Calidad, ISO
14001:2015 Sistemas de Gestion Ambiental e I1SO
45001:2018 Sistemas de Gestion de la Seguridad y

| Salud en el Trabajo, a través del proceso de Servicios
Bibliotecarios.

ALGUNOS DATOS

A través del SUBA, se ofrecieron en el 2023, 532,083
servicios 6,827, usuarios (as) capacitados para utilizar
nuestros servicios, asi como para recuperar informacion
académica, ademas se hicieron 66,049 préstamos de
libros, tanto para llevar, como para uso dentro de las
bibliotecas.
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COMO ESTA INTEGRADO EL SUBA

El Sistema Universitario de Bibliotecas Académicas, conocido como SUBA, estéa integrado por la
Coordinacion General y las bibliotecas de las diferentes Unidades Académicas.

Las unidades que integran la Coordinacién General son:
-Coordinacion General.

-Sistemas y Procesos Técnicos.

-Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambiental.

-Bases de Datos y Servicios Electrénicos.

-Concentracion de Datos y Capacitaciones.

-Servicios Bibliotecarios y Sistema de Gestion.

Las bibliotecas que integran el SUBA son:
Pertenecen a la Coordinacion General Pertenecen a Facultades

1. Biblioteca Central. 5. Zootecnia y Ecologia.
Biblioteca Central Parral. 6. Ciencias Agricolas y Forestales.
3. Biblioteca de la DES de 7. Ciencias Agrotecnolégicas.
8
9

n

Ingenierias. Ciencias Agrotecnoldgicas ext. Cuauhtémoc.
4. Biblioteca de la DES Salud. . Contaduria y Administracion.
10. Contaduria y Administracién, ext. Delicias.
11. Contaduria y Administracién, ext. Camargo.
12. Derecho.
13. Filosofia y Letras.
14. Artes.
15. Ciencias Politicas y Sociales, Cd. Juarez.
16. Ciencias de la Cultura Fisica.
17. Medicina y Ciencias Biomédicas ext. Colon.

Consulta el Directorio que contiene las direcciones, horarios y ubicaciones de cada biblioteca en el
siguiente enlace: https://uach.mx/suba/directorio-suba/

Las bibliotecas cuentan con 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 Catalogacién Angloamericanas 2da edicién y con las Resource Description and Access
(RDA).

ACERCA DEL SUBA

Dentro de la pagina del SUBA uach.mx/suba, existe una seccion titulada Acerca, en el que se puede
consultar la Mision, la Vision y el Codigo de ética profesional.

POLITICA

Es importante sefialar que la Politica del Sistema de Gestion Universitario (SGU FOR 07), puede
ser consultada en el sitio electrénico UNIQ (unig.uach.mx) y que todo el personal debe conocerla,
ademas puedes localizarla de forma impresa en las instalaciones de las Bibliotecas.
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SERVICIOS QUE OFRECE SUBA

En la pagina del SUBA (https://uach.mx/suba/servicios/) , se encuentra una seccién donde podras
ver los servicios que se ofrecen, éstos varian dependiendo la infraestructura tanto fisica como
tecnoldgica de cada Biblioteca.

SISTEMA DE GESTION UNIVERSITARIO (SGU)

Un Sistema de Gestidn es una herramienta, que permite que se controlen los procesos dentro
de la organizacién y pueden integrarse por el cumplimiento de una o varias normatividades o
estandares.

Actualmente el SUBA cuenta con el proceso de Servicios Bibliotecarios, dentro del alcance del
Sistema de Gestion Universitario y aplica para la Coordinacion General, las unidades que la
integran y todas las Bibliotecas.

Para acceder a la documentacion del Sistema de Gestién Universitario, debes tener una cuenta de
acceso al portal UNIQ. Puedes solicitarla a través del Jefe (a) de Biblioteca o del Jefe (a) de
Servicios Bibliotecarios y Sistema de Gestion.

En la capacitacion que se te proporcione, te indicaran los procedimientos que debes realizar.

DIFUSION

Con fines de difusiébn de las actividades bibliotecarias, ademas de la pagina electrénica
uach.mx/suba, se tiene una pagina en las redes sociales, Facebook SUBA-UACH, en el que
continuamente se publica informacion relativa a los procesos o actividades realizadas en todas las
areas de la Coordinacion General o de las Bibliotecas.

iBienvenido (a) al SUBA!
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Tabla de Revisiones y/o Modificaciones

No. de
Revisiéon

Descripcion de la Revisién

Fechade
Revisién

1

Se agrega Tabla de Revisiones y/o Modificaciones

01/02/2018

2

Se reemplazo6 el link que vincula al Manual de Organizacion, se modifico toda la
parte de los servicios que ofrece el SUBA

12/08/2019

Se incluye la integracion del SGU y el cumplimiento de la norma ISO 45001. Se
elimina el Archivo Histérico Universitario como parte del SUBA, se desglosan las
unidades y bibliotecas. Se agregan datos relevantes de servicios. Se elimina vision
y vision, dirigiéndola a la pagina del SUBA, se agregan hipervinculos de enlace, se
vincula también la politica y los servicios. Se ajusta la redaccion sobre el Sistema de
Gestion Universitario. Se incluyen fotografias.

27/03/2023

Se actualizan los datos y los vinculos a la pagina del SUBA, derivados de la
actualizacion. Se ajustan los titulos de las unidades de la Coordinacién General, se
incluyen los titulos de las normas internacionales. Se incluye redaccion con lenguaje
incluyente desdoblando las referencias a usuarios y usuarias.

Se cambia: intermediario entre el estudiantado y la informacion; tienes la tarea de
guiar a los usuarios y usuarias en la busqueda, acceso, evaluacion y uso de
informacioén, de transmitirles el gusto por la lectura y de vincular a la comunidad
universitaria con las bibliotecas académicas..

Se maodifica la definicién del SGU como: Un Sistema de Gestidn es una herramienta,
que permite que se controlen los procesos dentro de la organizacion y pueden
integrarse por el cumplimiento de una o varias normatividades o estandares.

05/03/2024
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