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1. ENTRADA A LAS INSTALACIONES
Objetivo: Revisar que las instalaciones se encuentren en optimas condiciones para su uso.
PROCEDIMIENTO DE ENTRADA A LAS INSTALACIONES

e copiadora
1.1 Siencuentra anomalias

111

INCIAEL
SERVICIOA LOS

b

E CORRIGE.

Sistema de temperatura ......

GOteras ........cvevverirenennnn.

)

MANUAL DIAGRAMA FORMAS
Reporte de Anomalias en la Biblioteca
STORES BIBLIOTECARIO EORMA 1
FACTORES A Fecha
PROCESO CONTROLAR ACCION Puertas: Principal abierta - Posterior Abierta - Emergencia - Oficina x
REVISA PUERTA DE ENTRADA > Observaciones >
Enciende luces Interiores aga luces exteriores i ili
1 1 e Apagauces ex Encendido(E ) Apagado(A ) Falta (F) Fuera de lugar ( L) Utilizada (U) FORMA
" " Enciende equipo de computo y copiadora.
. Puerta de entrada Equipos de computo .......... I:'
Entrada * Enciende luces NFORWACON Copiadora ...................... I:'
° Apag_a Iuces MANTENIMIENTO
.Y_, exteriores IMPresora .........c...c.o... I:'
revlslon TOMA LAS ACCIONES
de " Jomalecturadel o LUES []
instalacio ° Enciende equipo Bafios ... I:'
nes. de computo ]

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

toma acciones necesarias y
reporta anomalias

. Secretario

. Sistemas

. Mantenimiento

. Tecnologias de

informacion

. Proveedor

. Direccion

1.2.1

1.2.2. Se corrige la
anomalia

USUARIOS

“ANOMALAS
DURANTE EL
SERVICI)

ANOMALIA

A

ACEIVO .o

OTRO

Nombre

Personal de Biblioteca

FORMA Para reportes relacionados con el sistema ALEPH

Sistema Universitario de Bibliotecas Académicas.

FOL10.30n

Unidad de Sistemas y Automatizacién de Bibliotecas.
—

REPORTE DE SERVICIO DE COMPUTADORAS

PRIORIDAD
INFORMACION DE LA SOLICITUD DE SERVICIO ALTA] .
FECHA MEDIA
HORA BAJA
ATENDIO MAROUE

FECHA Y HORA

NOMBRE DE LA PERSONA QUE ATENDIO

|UNIDAD QUE SOLICITA EL SERVICIO

DESCRIPCION DEL PROBLEMA Y/O SERVICIO
Ejemplo:
1.- Instalacién del Cliente ALEPH en el Médulo

[ESCRIBA BREVEMENTE EL PROBLEMA O SERVICIOSOLICITADO
FECHA RECIBE EL
HORA SERVICIO
HORA
ATENDIO

REGISTRE FECHA Y HORA DE
SERVICIO, NOMBRE DE LA
PERSONA ASIGNADA.

adiga” Pagina 1
probado .

FORMA 2

Comisién de Procedimientos: Fabiola Terrazas, David Burrola, Tere Sandoval

3de23



Para este procedimiento se utilizan formas similares, ya que en la Facultad
la copiadora esta concesionada a un externo y el acceso a las
computadoras es libre.

2 .REGISTRO DIARIO DE LOS SERVICIOS
Obijetivos: 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

CONTROL DE COPIAS E IMPRESIONES TURNO:
SUBTOTAL
BIBL'OTECARIO RESPONSABLE DE BIBUOTECA [RECRE RN SUBTOTAL NUMERO IMPRESIONES SUBTOTAL COPIAS O DI \GLOCE DE COPIAS O IMPRESIONES
COPIAS IMPRESIONES IMPRESIONES ADMINISTRATIVAS
NUMERO DE COPIAS ADMINIS.
\
REGISTRO DIARIO DE LOS SERVICIOS INICIO DE LA JORNADA I\
PREPARA LOS FORMATOS
PARA REPORTES \ \
0
FACTORES A
PROCESO ACCIONES
CONTROLAR CoPASOE. | 1
OFICINA TOTAL DE COPIAS|
l CONTADOR INICIAL CONTADOR FINAL TOTAL COPIAS TOTAL MERMA IMP:!CEJ;%NES O IMPRESIONES -Lt]-l;ﬁ¥ IMl;rF?ETSAI(L):ES
ADMINIS.
2.-Inicio de la 2.1.Anotar en el p— $ | | [Is
jornada, prepara | registro BC2.1 el e  Se procesan COPISOE
los formatos numero de copias los todos los PROCESA LOS : H
para reportes. | administrativas reportes l * | Reporres FORMA Para reportes relacionados con el sistema ALEPH
(Llevar un 2.2 Anotar en el FORMA 3
. REPORTE DE . . . . o
control registro BC2.2 el e Se USODE /i\ Sistema Universitario de Bibliotecas Aca
estadistico namero de copias a almacenan la EQupos e
dla”_o _de los ;S:;,I?;IOS.. " | informacion en la ALMACENA LA Unidad de Sistemas y Automatizacién de Bibliotecas.
Servicios . egistrar en e INFORMACION
) BC2 3 g I . CompUtadora REPORTE DE SERVICIO DE COMPUTADORAS
.3 al usuario REPORTE DE | | PRIORIDAD
2.4 Anotar en el e Seelabora IMPRESIONES —
BC2.4 el nombre del estadisticas e o INFORMACION DE LA SOLICITUD DE SERVICIO NEN
N . ESTADISTICAS
usuario y numero de informes STADISTICA FECHA VEDIA
Impresiones HORA BAJA
2.5 Dlanamen,te. ATENDIO POR] MARQUE CON  X.
elaborar estadisticas REGISTRE FECHAY  NOMBRE DE LA PERSONA QUE
e informes HORA DE SOLICITUD ATENDIO I
2.6 Se entrega de FORMA 2
estadisticas UNIDAD QUE SOLICITA EL SERVICIO
DESCRIPCION DEL PROBLEMA Y/O SERVICIO
Ejemplo:
1.- Instalacién del Cliente ALEPH en el Médulo
ESCRIBA DE MANERA BREVE EL PROBLEMA QUE REPORTA O
ATENCION A LA SOLICITUD DE SERVICIO RECIBE EL
FEChA SERVICIO
HORA INICIO FIRMA
HORA
ATENDIO Ii
"REGISTRE FECHA Y HORA DE SERVICIO, 6digo: FOR Pagina 1
NOMBRE DE LA PERSONA ASIGNADA. Scha de
Elabor6:
|Aprobado .
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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

CIRCULACION: CONSULTA AL CATALOGO Y
PRESTAMO DE MATERIAL DOCUMENTAL

3.8 El material No
se encuentra en el
lugar de consulta

FACTORES A -
PROCESO CONTROLAR ACCION
1. Proporcionar a todo 1.1 Accesaala
usuario que lo requiera el | pagina de la UACH
servicio de préstamo 3.2 SUBA:
interno y externo Bibliotecas
Académicas
3.3 Catélogo por 3.4.1 Hace clic
Bibliotecas en la biblioteca
3.4 Busqueda 3.4.2 Se
general es No selecciona la
biblioteca
3.5 Busqueda deseada
general es Si
3.6 Escribe la
palabra deseada
31.7 Copia la
clasificacion y 3.8.1Se
ubicacién comunica con la

biblioteca que
tenga el material.
3.8.2El
bibliotecario
elabora la
solicitud 6 aparta
el material
documental

CIRCULACION MATERIAL DOCUMENTAL

USUARIO

BIBLIOTECARIO

pagina

El usuario accesa

U?CH

Clic en SUBA
Bibliotecas
Académicas

Clic en
Catélogo por
Biblioteca

Clic en
Bibliotecas

Selecciona

4——Biblioteca

Escribe palabra (s)
Clave

deseada

Copia la
Clasificacion y
la Ubicacion

Material se
encuentra en
el lugar

Se comunica Con

NOa Biblioteca que

lo Tenga

FORMA CONSULTA AL CATALOGO CATALOGO
FORMA 4

TITULO
AUTOR
CLASIFICACION

TITULO
AUTOR
CLASIFICACION

EL BIBLIOTEARIO
ELABORA LA
SOLICITUD

FORMA 4
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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: BUSQUEDA EN ESTANTERIA'Y
PRESTAMO DE MATERIAL DOCUMENTAL

PROCESO | FACTORES ACCION
A
CONTROLAR
4. 4.1Si No 4.1.1 Usuario reporta el material no
Proporcionar | encuentra el | localizado
a todo material hace | 4.1.2 Bibliotecario verifica en el
usuario que |la busqueda | sistema si esta prestado
lorequiera |enla 4.1.3 Si es No Bibliotecario busca
el servicio estanteria por | el material
de préstamo | clasificacion |4.1.4  Si es Si Bibliotecario
interno y encuentra el material realiza el
externo préstamo
4.1.5 Sies No Bibliotecario se
pasa a formas del SUBA 'y
almacena informacion
4.1 Si 4.1.6 Bibliotecario avisa al usuario

encuentra el
material en la
estanteria.

4.2 Préstamo
Interno

4.3Si es
préstamo
externo

cuando estara disponible

1.2.1 Usuario toma el material de
la estanteria

1.3.1 Usuario lo consulta en sala
1.3.2 Usuario al terminar la
consulta deposita el

material en el carrito

1.3.3 Bibliotecario registra el
préstamo interno

1.3.4 Bibliotecario acomoda el
material en la estanteria

1.4.1 Usuario presenta el material
y su credencial

1.4.2 Bibliotecario lee el codigo de
la credencial

1.4.3 Bibliotecario registra el
préstamo externo

1.4.4 Bibliotecario desensibiliza el
material

1.4.5 Usuario se lleva el material

CIRCUI ACION

BUSQUEDA EN ESTANTERIA Y PRESTAMO DE MATERIAL

TISTTARTO BIBLIOTECARIO
BUSCA EL NCUENTRA
MATERIAL L MATERIAI
BUSQUEDA EN
LA ESTANTERIA NO
POR CLASIFIFCACION NO
EL MATERIAL
SE PASA A
FORMAS
E ENCUENTRA NO REPORTE DE ERIFICA EN EL SUBA’
EL MATERIAL 5 MATERIAL SISTEMA SI EL.
EN LA ESTANTERIA NO LOCALIZADO MATERIAL ESTA
\/— PRESTADO Yy
ALMACENA LA
Sl FORMACIO
AVISA AL
TOMA USUARIO
CUANDO ESTARA
EL MATERIAL DISPONIBLE

DE LA ESTANTERIA

PRESENTA
EL MATERIAL
Y SU CREDENCIAL

SE LLEVA
EL MATERIAL
PRESTADO

CONSULTA EN SALA

REGISTRA

RNO

LEE CODIGO
) DE LA
CREDENCIAL

Y

EL PRESTAMO

DEPOSITA EL MATERIAL

| DESEN

IBILIZA EL MATERIAL |

EN EL CARRITO

={ REGISTRA EL PRESTAMO INTERNO I

DEPOSIT%,&[LA/IATERIAL
ESTANTERIA

FIN

FORMA 5

FORMAS
Control de Préstamos — Equipo V
Nombre: Matricula:
Carrera: Semestre:
. Proyector de acetatos
¢ Proyector de transparencias.
¢ Carrusel de Transparencias
¢ Grabadora
. Videocassetera
. Television
. Sala de Video
* Computadora
. Escanner
. Otros

FORMA 6

NOTA de la forma 6: Para acervo documental:

solo en caso de falla eléctrica

lizar

Facultad FORMA No.
Control de Préstamos — Material documental

Nombre: Matricula:

Carrera: Semestre:

* Libros Titulo

* Revistas

. Discos Autor

. Partituras Clasificacion

. Diapositivas -

. Videos Inventario

* DVD

. Casetes

. Ajedrez

. Audifonos

* Otros - -
Préstamo Int. Ext. Res. In.Bib
Hora Dia Mes Afio
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5. DEVOLUCION DE MATERIAL DOCUMENTAL.
Objetivos: Descargar en el Sistema el Préstamo a los usuarios para ponerlo a disposicion en la estanteria.

MANUAL DIAGRAMA FORMAS
CIRCULACION : DEVOLUCION DE CI RCULACION
MATERIAL F de Mult d : ALEPH
2 orma dae viulta generada por:
DOCUMENTAL DEVOLUCION DE MATERIAL DOCUMENTAL
PROCESO | FACTORES A ACCION USUARIO BIBLIOTECARIO
CONTROLAR
Recibo de page No. 000036491
1. 1.1 El Usuario |1.1.1  Bibliotecar G
Devolucién presenta |io recoge el EL USUARIO MATERIAL LO e
. . PRESENTA EL »| SENSIBILIZA GUTIERREZ ESPINOZA, LUIS ROBERTO REC.MNAT
del el material | material, lo MATERIAL REGISTRA LA CALLESIHOOTA
H HRTH DEVOLUCION L. CLUBDETI
material prestado | sensibiliza, qrucie s —
documenta registra la S oSTAEN i _
l. devolucion CARRITO The sum of 8.00 US dollars has been received by
. oy LLEVA EL GUTIERREZ ESP 7 5 BE =C.N Signatun
12 Usuarlo se 112 B|b||0teca.r NIlEASEEA’?\‘l#EQkA GUTIERREZ ESPINOZA, LUIS ROBERTO REC.NAT Signature
. . . g EL BIBLIOTECARIO r ik e rane ions:
ret|ra 10 S| t|ene multa === ReTIENE EL ACERVO) —= For the following transactions
Imprlme Ia mUIta y NOTA ACLARATORIA '-.E!-I.P Amount Transacccion Inf. bib. Ilpm Info
Ia entl:ega al -9,00 Devolucion tardia  Quimica cn:v;ep:c;;; aplicacion Biblioteca Central
0001 0000 2 9.00 hn S. Phillips, Victor 5. A 0 General
ﬁsjl:lgrlo U i A(?/—I\E(ége(:iljﬁ L’)Aliljll(_:-l;-\AY |MPR|N;E LA MULT o i El‘;troza'r\J%]wlzzl \u'l.-'u{r,‘.‘:om: "lop; 540 ;e‘rlxo '/.‘OELIU :
L stario LAREGRESAAL [T Y LA ENTREGA ol o
Recoge la multa BIBLIOTECARIO AL USUARIO égdoz Extemo
paga en caja rp o S S
Unica y la regresa SESCARGA v Sincerely,
al bibliotecario X oA MULTA FIN E. Stanhope

EL SISTEMA Readers' Services

1.1.4 Bibliotecar
io Descarga la
multa del

Sistema

1.1.5 Bibliotecar
io deposita en
carrito lleva

El material a la
estanteria
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6. RENOVACION DE PRESTAMOS

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

MANUAL DIAGRAMA FORMAS
RENOVACION DE PRESTAMOS
USUARIO BIBL.IOTECARIO
Por teléfono, Solicita el Numero de

O Personalmente
Solicita
Renovacién

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 situacién
del usuario y
material

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

\

Inventario del material

por Renovar

l

Revisa en el
Sistema la

Situacion del
Usuario y del
material

HACE EL CAMBIO DE

SE RETIRA|_ FECHA y notifica al
T .
Usuario

Comisién de Procedimientos: Fabiola Terrazas, David Burrola, Tere Sandoval
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7. PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

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 1.1 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,
cuando no se
posible satisfacerle
su demanda de
informacion.

documental de 1.1.2 Responsable busca el
otra biblioteca material solicitado en la otra
SUBA o institucién | biblioteca. Investiga costos
de Educacién de impresion, envid, datos y
Superior numero de cuenta

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

1.2 Usuario No
acepta se retira
1.3 Usuario Si
acepta

1.4 Usuario paga
en la cuenta que
se indique y
presenta el
comprobante

1.3.1 Usuario acepta el
envio por paqueteria y costo

usuario que mas

L USUARIO

delante tendra los,

Se comunica a la otra
biblioteca, solicitando I0
costos de impresion,
servicio y paqueteria

v

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

ACEPTA PAGAR °

Sl

EL USUARIO PAGA EN
DONDE SE LE INDICO

Y PROPORCIONA
NUMERO DE CUENTA

RECIBE
COMPROBANTE

PRESENTA EL
COMPROBANTE

RECOGE EL
MATERIA!_

DE PAGO

A 4
‘ ESTADISTICA

o INT

‘ PENDIENTES DE

neoibin

FIN

SOLICITAEL
MATERIAL

PROCEDIMIENTO: PRESTAMO

FORMATO SUBA

INTERBIBLIOTECARIO

Para Ser Llenado Por El

Usuario

Restricciones

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

Biblioteca Solicitante

L Control de Devolucién

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

Para Ser Llenado Por
Biblioteca Prestatar

La

¥ Observaciones

Biblioteca de:

Autorizado por:

Puesto:

Sello:

(Formato basado

en los lineamientos de la ABIESI)

A - Biblioteca Prestataria - Control

Comisién de Procedimientos: Fabiola Terrazas, David Burrola, Tere Sandoval
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8. PRESTAMO DE EQUIPO DE COMPUTO.
Objetivo: Proporcionar a todo usuario que lo requiera el servicio de préstamo de un equipo de computo.
MANUAL DIAGRAMA

PRESTAMO DE EQUIPO DE COMPUTO

Este procedimiento no aplica, ya que en la Facultad el
acceso al equipo de computo es libre.

FORMAS
Pantalla Control Computadoras

PRESTAMO DE EQUIPO DE COMPUTO

PROCESO FACTORES A ACCION - Captura da los Datos dal Usuario BER
CONTROLAR USUARIO BIBLIOTECARIO
al | 11:06:49 a.m.
1. Proporcionar 1.1 Usuario solicita la @
a tOdO usuarlo CompUtadora CONDICIONES DE USO DEL EQUIPO DE COMPUTO:
que lo requiera 1.2 Usuario I’GQUiSitOS £LUSUARI LA CONPUTADORAS SON PARA TRABAIOS ESTRITAVENTE ACADENICOS
el servicio de ser usuario del SUBA o, ey DTS CONTRAVRUS
préstamo de presentar credencial s
. . . IFICAR LA CONFIGURACION
un equipo de 1.3 Usuario revisa REQUERIMIENTOS NO INSTALAR PROGRAMAS NI PAQUETES SIN AUTORIZACION
computo disponibilidad de “gﬁs:ggé\gg&% NO EXEDER LA HORA PERMITIDA DE USO
equipo 1.4.1 Bibliotecario CREDENCIAL i o
1.4 Si hay se le dade altay Num jas? |
computadora asigna o 2 Bywa
disponible maquina -
1.4.2 Bibliotecario " o s Confiduror P ) 2 Suerder 20
a los 45 minutos
se le envia
mensaje i SELEDADE ' LSSW‘ZM'S#QSEESE
H . PREVENTIVO DE FIN DE|
greventl_\{o de fin DECHEE ATRYASOM SES0N —
e seccion
1.4.3 Bibliotecario
a IOS 50 mInUtOS 'ALOS 50 MINUTOS
ggv SI Zcrg% rr;saje fin NOMERO DE ESPERA PRWMEENHSV@:;E o
DE SESION
1.5 No hay 1.4.4 Bibliotecario \‘
computadora ala horase [ E—
disponible bloquea la ‘BOwEAA —
1.6 Se le asigna maquina o ey EEINIEN  EEDEN
numero de espera I —  E—

1.6.1 Bibliotecario
Repite los pasos

del1.4.1

3 Inkcto

Comisién de Procedimientos: Fabiola Terrazas, David Burrola, Tere Sandoval
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9. BUZON DE SUGERENCIAS.

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
buzoén.

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.- En un lugar estratégico de la biblioteca, debe existir el buzon 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 buzon debe revisarse periodicamente para revisar los comentarios y realizar los cambios

pertientes.
4.- En el caso de bibliotecas grandes:

INICIO

A,

El responsable
debera abrirlo
diariamente

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

mejoras.

FIN
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10. EMISION DE CREDENCIALES

Objetivo: Facilitar al usuario la credencial para hacer uso de los servicios bibliotecarios.

MANUAL

FORMAS

CIRCULACION: EMISION DE CREDENCIALES

1. Facilitar al
usuario la
credencial
para hacer uso
de los
servicios
bibliotecarios.

1.1 Usuario solicita informe
1.2 Usuario pertenece a la
UACH

1.3 Usuario No pertenece a
la UACH

1.4 Usuario presenta la
documentacion

1.5 Usuario completa y el
pago del costo

1.6Usuario recibe la
credencial y se retira

1.2.1 Bib. Checa si esta inscrito
en laUACH

1.3.1Requerimientos:

2 Fotografias tamafio infantil
Comprobantes de domicilio
copias

Credencial de elector

1.4.1 Bib. agrega al usuario a la
base

1.4.2 Responsable elabora la
credencial y la  autoriza
1.4.3 Responsable envia la
credencial al bibliotecario para
la entrega

DIAGRAMA
CIRCULACION: EMISION DE CREDENCIALES
USUARIO BIBLIOTECARIO

SOLICITA
INFORMES

PERTENECE

=‘=‘=| LA CREDENCIAL TIENE UN COSTO

NOTA ACLARATORIA

REQUERIMIENTOS
o |“SIPERTENECE A LA UACH”

A LA UACH

S|

1.- ESTARINSCRITO

REQUERIMIENTOS “SI NO PERTENECE A LA UACH”

1.- 2 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL
2.- COMPROBANTE DE DOMICILIO
3.- CREDENCIAL DE ELECTOR
INCLUYE ALUMNOS DE INCORPORADAS A LA UACH.

'

A

PRESENTA
LA DOCUMENTACION

COMPLETA
Y EL PAGO DEL COSTO

FIN RECIBE

CREDENCIAL
Y SE RETIRA

S
AGREGA AL
USUARIO A
LA BASE

L RESPONSABLIS
ELABORA LA
CREDENCIAL

ENVIA LA
LA - CREDENCIAL AL

BIBLIOTECARIO
PARA ENTREGA
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11. RECEPCION DE MATERIAL DOCUMENTAL (PROCESO FiSICO)
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

SE ENVIA A LA
ICOORDINACION PARA

SU PROCESO TECNICO

El responsable da a

conocer 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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12. RECEPCION DE MATERIAL DE HEMEROTECA.

Objetivo:
Preparar el material de hemeroteca fisicamente para que esté a disposicion de los usuarios.
MANUAL DIAGRAMA FORMAS
HEMEROTECA HEME ROTECA (RECEPCION DE: TESIS, JOURNALS, REVISTAS, ETC. ) FORMA 9
FACTORES A ACCIONES

PROCESO CONTROLAR BIBLIOTECARIO

1. Preparar el | 1.1 Bibliotecario 111 RECEPEIO

material de recepcion y Bibliotecario oo Y JON

hemeroteca | verificacion con recibe tipo de - E\%ﬁ%gs

fisicamente los listados material:

para colocarlo Tesis Y

a disposicion Journals TOURIVTS UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA ~ KARDEX

del publico. Mapas REVISTAS ETC. FACULTAD
Revistas
1.1.2 Bibliot ‘ TITULO INDICEIA4 PERIODICIDAD
ecario realiza el PROCESO FISICO: EDlTORlAL ADQUlRlDO POR
proceso ,fiSijco : ETIQUETA DE CLASIFIC DIRECCION ISSN

olocacion de tira COLOCACION DE LA TIRa

mag nétlca SELLOS DE LA BIBLIOTECA N9TAS DDC
Etiqueta de ANO [NUMERO |VOLUMEN |ENE [FEB [MAR |ABR [MAY |JUN [VOL [JUL |AGO [SEP |OCT |NOV |DIC |OBSERVACIONES
clasificacion
Sellos de la SE DAN DE ALTAEN SE DAN DE ALTA
biblioteca caTaLoco Ebiecivo o LaBasEYe Tesis

SE PASA POR,UNA SEMANA
pe NUETRERI&HS ciones

[DEPOSITA EL ACERVO!
EN LA ESTANTERIA
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13. 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

ORDENAMIENTO DEL MATERIAL DOCUMENTAL

FACTORES A BIBLIOTECARIO
PROCESO CONTROLAR ACCIONES
1. Mantener 1.1 Bibliotecario DOCTJEN\(S«"};}LUSEEEE%‘LTE%T"&LE EN

ordenadas la
colecciones de
acuerdo a si
clasificacién 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.

LA ESTANTERIA Y EN ORDEN

MATERIAL ORDENADO
EN LA ESTANTERIA

MATERIAL FUERA DE
LA ESTANTERIA

ACOMODO
POR
CLASIFICACIO
N DEL
MATERIAL EN

ESTANTERIA
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14. PROCEDIMIENTO DE DESCARTE

Objetivo:

Que los acervos se mantengan actualizados y que satisfagan las necesidades de informacion de los usuarios.

MANUAL

DIAGRAMA

FORMAS

DESCARTE DE MATERIAL DOCUMENTAL

1.2 Responsable
Se selecciona el
material que no es
solicitado en 5 afios o
el que se encuentra en
malas condiciones (ver
politicas de descarte)

FACTORES A
PROCESO CONTROLAR ACCIONES
1. Mantener 1.1 Responsable
actualizado el el acervo no tira
Acervo ni se recicla se
dona

1.3 Responsable Elabora una
lista del material a
descartar.

1.4 Responsable El material
seleccionado se pasa a las
formas SUBA 1,2,3

1.5 Copias a biblioteca y
procesos técnicos para su
baja y a las diferentes
bibliotecas para su
donacion

1.6 El material se exhibe para
su donacion interna

copia a otras bibliotecas

C

PROCEDIMIENTO DE DESCARTE

RESPONSABLE

| acervo documental no se
tira ni se recicla, se dona.

Se selecciona el material que no es
solicitado en 5 aiios o el que se
encuentra en malas condiciones
(VER POLITICAS DE DESCARTE

EL MATERIAL
SELECCIONADO SE
PASA A LAS FORMAS
SUBA 1,2,3, ETC.

‘ COPIA A BIBLIOTECAS UACh.

|
SE ENVIAN COPIAS A
PROCESOS TECNICOS PARA
LABAJAY ALAS
DIFERENTES BIBLIOTECAS
PARA SU DONACION

SE EXIBE PARA SU
DONACION
INTERNA

COPIA A OTRAS
BIBLIOTECAS

SE RETIENE UN ANO O HASTA
‘ AGOTAR EXISTENCIAS ‘

‘ SE PROMUEVE PARA ‘

CANJE LOCALY
NACIONAL

FIN
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15. 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 gue 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 compaiiero

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

instalaciones.

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

Teléfonos: Campus I  414-60-48
Campus II 4

y
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16. 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 < PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCENDIO >
Proceso Factores a controlar | Acciones
1. Que el 1.1 Bibliotecario: 1.1.1 Abrir la puerta de ; gonse‘,var la calma
; 0 entrar en panico.

personal Conservar la calma | emergencia 3 Observar las rutas de evacuacion

conozca el 1.1.2Pediralos 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 "Por favor desalojen las instalaciones con precaucion”

incendio. tranquilamente. ““Por favor si son tan amables,"de salir de la biblioteca”

‘Salga caminando, no corra
6 Utilizar los extintores contra fuego.
o Llamar:

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

En caso extremo llamar a los bomberos

Teléfonos 060 0 413-09-09
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 mantendrd informado de la situacion.

y
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17. PRESTAMO DE SALA AUDIOVISUAL . Este procedimiento se desarroll6 internamente para uso

Objetivo: Proporcionar a todo usuario que lo requiera el para el uso de la sala audiovisual. exclusivo de la Facultad.
MANUAL DIAGRAMA FORMAS
Formato del préstamo de salon audiovisual.
PRESTAMO DE SALA AUDIOVISUAL
PROCESO FACTORES A ACCION iﬁ'\
CONTROLAR i
Solicitud del [ ea e | hem e
1. Proporcionar 1.7 Usuario solicita el | 1.2.1 Bibliotecario salén audiovisual B :
a todo usuario salén audiovisual en anota el dia, la
que lo requiera el médulo. hora y el nombre
el servicio de 1.8 Revisar si el de la persona que L
préstamo de horario que se pide solicita en el
la sala esta libre. formato _ Checar
audiovisual. 1.9 Se le pide al correspondiente. disponibilidad | | .
usuario confirmar 10 o | 1.2.2 Bibliotecario de horario — L — i
15 minutos antes de | se cerciora de que a5 93 Ml
su entrada al salon el salén esté en
audiovisual. condiciones de
1.10 Se le pide |uso. _
al usuario que en caso | 1.2.3 Cada mes Horario NO A .
de cancelacién se registran los disponible Pantallas de control de préstamo de sala audiovisual en un
informar minimo una | préstamos de la programa de Access.
hora antes. sala audiovisual
en una base de
datos en Access Sala Audiovisual
para obtener
estadisticas. Fecha
Se le d_a a Hora Inicial
usuario Hora Final
indicaciones Solicitante  [SECRETARIA ACADEMICA |
Uso gl
Sala Audiovisual
Fecha

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

18. ALTA O AGREGAR EL MATERIAL AL SISTEMA ALEPH

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

DIAGRAMA

FORMAS

Alta o agregar de material en el sistema ALEPH.

Buscar el material el
el OPAG UACH

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

Ya esta en el sist

Formato £
SUBA PTC»| Seagregad enel |
XX sist.

El mat. es para
Hemero., Archivo _’@

Vertical u obsoleto.

Formato

- Registro ( inventario )
- Clasificach n. DDC.

- Catalogac n. RCA2.
- Captura. APEPH.

- Marcar material

FORMA 10

FORMATO PARA ALTAS ALTAS, BAJAS, MODIFICACIONES Y REPOSICION DE ETIQUETAS

v

TITULO

AUTOR

CLASIF.

NUMERO DE ITEMS

ALTAS, BAJAS, MODIFICACIONES Y
REPOSICION DE ETIQUETAS

se o 2 SUBA PTC
XX

[I—

Donacb n, canje,
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
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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
Proceso | Factores a controlar | Acciones Buscar el material e FORMA 11
el OPAG UACH
1 1
1. - Retiro f sico del mate
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, del acervo. FORMATO PARA ALTAS ALTAS, BAJAS, MODIFICACIONES Y REPOSICION DE ETIQUETAS
NUMERO DE ITEMS
ALTAS, BAJAS, MODIFICACIONES Y
S | t b . d t TITULO AUTOR CLASIF. No. SISTEMA REPOSICION DE ETIQUETAS
olicitar baja de mat.
travé s del formato
SUBA- PTCXX

Presentar solicitud a
jefaturade P. T. C.

Recepcion en la
jefaturade P. T.

> I’Baja del No.'de sist]__, Fin
ei tems del sistema.
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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.

Proceso | Factores a controlar | Acciones
1 1 Buscar el material en
1. el OPAC-UACH @
no
o si | -Justificacién por la Bib. si Formato
Modif. Clasific. *? — Procede ? SUBA-PTC
-Revision por P. T. XX 1
no no l
Modif. Catalog. **? | | Mas de una bib. 2 Justificacion por la Bib. |, Procede 2 ' Cs:r:;gz
-Revisién por P. T.
no
No se hace
cambios
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.
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