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

PROCEDIMIENTO DE ENTRADA A LAS INSTALACIONES  
MANUAL  DIAGRAMA FORMAS 
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PROCESO FACTORES A 
CONTROLAR ACCION 

 
1. 

 
 

Entrada 
Y 

revisión 
de 

instalacio
nes. 

 
1. 

• Puerta de entrada  
• Enciende luces 
• Apaga luces 

exteriores 
• Toma lectura del 

arco 
• Enciende equipo 

de computo 
• copiadora 

1.1  Si encuentra anomalías  
 
 
 
 
 
 
 
1.2 
1.3 No encuentra anomalías 
1.4  inicia el servicio a los    
usuarios    
1.5  Si anomalías durante el 
servicio pasar al paso 1.2.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.1.1 
toma 
reporta
•
•
•
•
infor
•
•
1.2.1 
1.2.2.
         
 
 
  

acciones necesarias y 
 anomalías 

 Secretario 
 Sistemas 
 Mantenimiento 
 Tecnologías de 

mación 
 Proveedor 
 Dirección 

 Se corrige la 
    anomalía  

 
 
  

 

 

BIBLIOTECARIO

TOMA LAS ACCIONES 
NECESARIAS Y 

REPORTA ANOMALIAS

REVISA PUERTA DE ENTRADA
Enciende luces Interiores Apaga lu
Toma lectura del  arco
Enciende equipo de computo y copiad

, 
ces exteriores

ora

ENCUENTRA 
ANOMALÍAS

INICIA EL 
SERVICIO A  LOS 

USUARIOS

ANOMALÍAS
DURANTE EL 

SERVICIO

FIN 

SE CORRIGE 
ANOMALIA

DIRECCIÓN

PROVEEDOR

TECNOLOGIAS 
DE 

INFORMACION

MANTENIMIENTO

SISTEMAS

SECRETARIO

 
 

 
Reporte de Anomalías en la Biblioteca 
                                                                          FORMA 1 

Fecha  _______   
Puertas:   Principal abierta - Posterior Abierta - Emergencia  - Oficinas  
Observaciones  ______________________________                      
Encendido(E )  Apagado(A ) Falta (F )  Fuera de lugar ( L ) Utilizada (U) 
 
Equipos de cómputo ……….   
 
Copiadora  …………………. 
 
Impresora  …………………. 
 
Luces  ……………………… 
 
Baños  ……………………… 
 
Sistema de temperatura  …… 
 
Goteras  ……………………. 
 
Acervo  ……………………. 
 
OTRO ____________________________________________ 

Nombre 
 

Personal de Biblioteca  
FORMA Para reportes relacionados con el sistema ALEPH 

 
 

Sistema Universitario de Bibliotecas Académicas.

ESCRIBA BREVEMENTE EL PROBLEMA O SERVICIOSOLICITADO
FECHA

HORA
HORA
ATENDIÓ

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

UNIDAD QUE SOLICITA EL SERVICIO        
DESCRIPCIÓN DEL PROBLEMA Y/O SERVICIO 
 Ejemplo: 
 1.-  Instalación del Cliente ALEPH en el Módulo 
 
 

  INFORMACIÓN DE LA SOLICITUD DE SERVICIO 

Unidad de Sistemas y Automatización de Bibliotecas. 

FECHA 
HORA

ATENDIO 
FECHA Y HORA 

NOMBRE DE LA PERSONA QUE ATENDIO 

REPORTE DE SERVICIO DE COMPUTADORAS
PRIORIDAD 

FOLIO.30 

ALTA
MEDIA
BAJA 
MARQUE 

RECIBE EL 
SERVICIO 

 
Pagina 1 Código: FOR

Fecha de

Aprobado :
Elaboró:

FORMA 2 

FORMA 1 
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2 .REGISTRO DIARIO DE LOS SERVICIOS Para este procedimiento se utilizan formas similares, ya que en la Facultad 
la copiadora está concesionada a un externo y el acceso a las 
computadoras es libre. 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 

PROCESO FACTORES A 
CONTROLAR ACCIONES 

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

 
2.1.Anotar en  el 
registro BC2.1

o de copi

BC2.2
o de copi

BC2.3

BC2.4
usuari

 el 
numer as  
administrativas 
2.2 Anotar en el  
registro  el 
númer as a 
usuarios. 
2.3 Registrar en el 

 al usuario 
2.4 Anotar en el  

 el nombre del 
o y numero de 

impresiones 
 2.5 Diariamente 
elaborar estadísticas 
e informes 
2.6 Se entrega de 
estadísticas 
 

 
 

• Se procesan 
los todos los 
reportes 

 
• Se 
almacenan la 
información en la 
computadora 

 
• Se elabora 
estadísticas e 
informes 

 

 
 

 

 

 

TOTAL  COPIAS TOTAL 
IMPRESIONES

TOTAL DE COPIAS 
O IMPRESIONES 

ADMINIS.

TOTAL $ 
COPIAS

TOTAL $ 
IMPRESIONES

$ $

CONTROL DE COPIAS E IMPRESIONES TURNO:_______________
SUBTOTAL 
COPIAS O 

IMPRESIONES 
ADMINIS.

SUBTOTAL 
IMPRESIONES

NUMERO IMPRESIONES

TOTAL MERMA

DESGLOCE DE COPIAS O IMPRESIONES 
ADMINISTRATIVAS

CONTADOR INICIAL CONTADOR FINAL

SUBTOTAL 
COPIAS

NUMERO DE COPIAS 

FECHA TURNO

 
 
FORMA Para reportes relacionados con el sistema ALEPH 

Sistema Universitario de Bibliotecas Académicas.

ESCRIBA DE MANERA BREVE EL PROBLEMA QUE REPORTA O 
SERVICIO QUE SE SOLICITA.ATENCIÓN A LA SOLICITUD DE SERVICIO

FECHA 

HORA INICIO 

HORA 

ATENDIÓ 

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

UNIDAD QUE SOLICITA EL SERVICIO             

 DESCRIPCIÓN DEL PROBLEMA Y/O SERVICIO 
 Ejemplo: 
 1.-  Instalación del Cliente ALEPH en el Módulo 
 
 
 

INFORMACIÓN DE LA SOLICITUD DE SERVICIO 

Unidad de Sistemas y Automatización de Bibliotecas. 

FECHA 

HORA

ATENDIO POR:   
REGISTRE FECHA Y 
HORA DE   SOLICITUD

NOMBRE DE LA PERSONA QUE 
ATENDIO 

REPORTE DE SERVICIO DE COMPUTADORAS 
PRIORIDAD 

FOLIO.30 

ALTA 

MEDIA 

MARQUE CON   X. 
BAJA 

RECIBE EL 
SERVICIO 

 
FIRMA 

Aprobado :

P
Pagina 1 Código: FOR

Fecha de
Elaboró:

C i ió

FORMA 2 

FORMA 3 



 
3. CONSULTA AL CATÁLOGO Y PRÉSTAMO DE MATERIAL DOCUMENTAL. 
 
Objetivos:  
Proporcionar al usuario los elementos básicos para la consulta del catálogo así como el préstamo interno y externo del material  
 

MANUAL  DIAGRAMA FORMAS 
 

CIRCULACIÓN: CONSULTA
PRÉSTAMO DE MATERIA
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 AL CATALOGO Y 
L DOCUMENTAL 

PROCESO FACTOR
CONTROLA

ES A 
R ACCIÓN 

  
1. Proporcionar a todo 
usuario que lo requiera el 
servicio  de préstamo 
in
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.1 Accesa a la 
página de la UACH 
3.2 SUBA: 
Bibliotecas 
Académicas 
3.3 Catálogo
Bibliotecas 
3.4 Búsqueda 
general  es No 
 
3.5 Búsqueda 
general es Sí 
3.6 Escribe la 
palabra deseada 
31.7 Copia la 
clasificación y 
ubicación 

8 El materi
e encuentra

ugar de con

 
 
 

4.1 Hace clic  
n la biblioteca  
4.2  Se 

elecciona la 
biblioteca 
deseada 
  
 
 
 
3.8.1 Se 

unica con la 
ioteca que 

 material. 
2 El 
iotecario 

a la 
icitud ó aparta 

el material 
documental

terno y externo 

 por 

 
 
 
3.
e
3.
s

3.
s
l
 

al  No 
 en el 

sulta  

com
bibl
tenga el
3.8.
bibl
elabor
sol

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CIRCULACIÓN MATERIAL DOCUMENTAL
 

BIBLIOTECARIO

 
 
 

Selecciona 
Biblioteca 
deseada

Clic en 
Catálogo  por 
Biblioteca

Escribe palabra (s) 
Clave

Copia la 
Clasificación y 
la Ubicación 

SI

NO

SI

Se comunica Con 
teca que 
 

la Biblio
lo Tenga

Busqueda  
General 

INICIO

El usuario accesa 
página 
UACH

Clic en SUBA 
Bibliotecas 
Académicas

1

EL B
ELABORA LA 
SOLICITUD 

IBLIOTEARIO 

USUARIO

Material se 
encuentra en 
el lugar 

NO Clic en  
Bibliotecas

 
TITULO _____________________________ 
AUTOR ______________________________ 
CLASIFICACIÓN ______________________ 
 
TITULO 
AUTOR 
CLASIFICACIÓN 

FORMA CONSULTA AL CATALOGO CATÁLOGO 
FORMA 4 

FORMA 4 



4. BÚSQUEDA EN ESTANTERÍA Y PRÉSTAMO DE MATERIAL DOCUMENTAL. 
 Objetivos: Proporcionar a todo el usuario que lo requiera el servicio de préstamo  
 

FORMAS FORMAS FORMAS 
 

CIRCULACION: BUSQUEDA EN ESTA
PRESTAMO DE MATERIAL DOCUM
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NTERIA Y  
ENTAL 

PROCESO FACTORES 
A 

CONTROLAR 

ACCIÓN 

4. 
Proporcionar 
a todo 
usuario que 
lo requiera 
el servicio  
de préstamo 
interno y 
externo 
 
 
 

4.1Si No  
encuentra el 
material  hace 
la búsqueda 
en la 
estantería por 
clasificación 
 
 
 
 
 
4.1 Si 
encuentra el 
material en la 
estantería. 
 
4.2 Préstamo 
Interno 
 
4.3 Si  es 
préstamo 
externo 
 
 

4.1.1 Usuar
localizado 
4.1.2  Bibliote
sistema si e
4.1.3 Si es
el material 
4.1.4 Si es S
encuentra el  
préstamo 
4.1.5  Si es
pasa a form
almacena i
4.1.6 Bibliote
cuando es
1.2.1  Usuar
la estantería 
1.3.1  Usuar
1.3.2  Usuar
consulta   d
material en e
1.3.3  Bibliote
préstamo int
1.3.4  Bibliote
material en l
1.4.1 Usuar
y su creden
1.4.2  Bibliote
la credenci
1.4.3  Bibliote
préstamo  ex
1.4.4  Bibliote
material 
1.4.5  Usuar

io reporta el material no 

cario verifica en el 
sta prestado 

 No  Bibliotecario  busca 

í Bibliotecario 
material realiza el 

 No Bibliotecario se 
as del SUBA y 

nformación   
cario avisa al usuario 

tará disponible 
io toma el material de 

io lo consulta en sala 
io al terminar la 

eposita el 
l carrito  
cario registra el 

erno 
cario acomoda el 

a estantería 
io  presenta el material 
cial 

cario lee el código de 
al  

cario registra el 
terno 
cario desensibiliza el 

io se lleva el material  
  

 
 
 

 
 
 
NOTA de la forma 6: Para acervo documental: Utilizar 
solo en caso de falla eléctrica  

Facultad 

Control de P rés tamos  – Material documental 
No mbre:                                         Matrícula : 
Carrera :                                           Se mestre: 

♦ Libros  
♦ Revis tas  
♦ Discos  
♦ Partituras  
♦ Diapos itivas  
♦ Videos  
♦ DVD 
♦ Casetes  
♦ Ajedrez 
♦ Audífonos  
♦ Otros  
 

Título  

Autor 

Clas ificación 

Inventario 

     

     

     

Prés tamo Int. Ext. Res . In.Bib 

Hora Día Año 

     

Mes   

FORMA No. 

 

 
 

Control de Préstamos – Equipo 
Nombre:                                         Matrícula: 
Carrera:                                           Semestre: 

♦ Proyector de acetatos 

♦ Proyector de transparencias. 

♦ Carrusel de Transparencias 

♦ Grabadora 

♦ Videocassetera 

♦ Televisión 

♦ Sala de Video 

♦ Computadora 

♦ Escanner 

♦ Otros 

 
 

PRESTAMO 
EXTERNO

CONSULTA EN SALA

1

SE LLEVA
EL MATERIAL
PRESTADO

NO LOCALIZADO

N O

S I

S I

N O

BUSQUEDA EN 
LA ESTANTERIA 

POR CLASIFIFCACION

USUARIO BIBLIOTECARIO 

CIRCULACIÓN :

REGISTRA 
EL PRESTAMO

EXTERNO

SI

ALMACENA LA 
INFORMACIÓN

PRESENTA 
EL MATERIAL

Y SU CREDENCIAL

TOMA
EL MATERIAL

DE LA ESTANTERIA

DESENSIBILIZA EL MATERIAL

SE ENCUENTRA
EL MATERIAL

EN LA ESTANTERIA

NO

SI

AVISA AL 
USUARIO 

CUANDO ESTARÁ 
DISPONIBLE

REPORTE DE
MATERIAL

BUSCA EL 
MATERIAL

VERIFICA EN EL 
SISTEMA SI EL 

MATERIAL ESTÁ 
PRESTADO

ENCUENTRA 
EL MATERIAL

SI
NO

EL MATERIAL 
SE PASA A 
FORMAS 
“SUBA”

1

LEE CÓDIGO 
DE  LA 
CREDENCIAL

FIN

DEPOSITA EL MATERIAL
 EN EL CARRITO

2

REGISTRA EL PRESTAMO INTERNO

DEPOSITA EL MATERIAL EN LA 

FORMA 6 

ESTANTERIA

1

BÚSQUEDA EN ESTANTERÍA Y PRÉSTAMO DE MATERIAL FORMA 5 



5. DEVOLUCIÓN DE MATERIAL DOCUMENTAL.  
Objetivos: Descargar en el Sistema el Préstamo a los usuarios para ponerlo a disposición en la estantería. 
 

MANUAL  DIAGRAMA FORMAS 

 

CIRCULACION : DEVOLU

 

 

 
Forma de Multa generada por:  ALEPH 
 

CION DE 
MATERIAL 

 DOCUMENTAL 
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PROCESO FACTORES A 
CONTROLAR ACCION 

 
1. 
Devolución 
del 
material 
documenta
l. 

 
1.1 El Usuario 

presenta 
el material 
prestado 

 
 
1.2 Usuario se 
retira 

 
1.1.1 Bibliotecar
io recoge el 
material, lo 
sensibiliza, 
registra la 
devolución 
1.1.2 Bibliotecar
io Si tiene multa  
imprime la multa y 
la entrega al 
usuario 
1.1.3 Usuario 
Recoge la multa 
paga en caja 
única y la regresa 
al bibliotecario 
1.1.4 Bibliotecar
io Descarga la 
multa del 
Sistema 
1.1.5 Bibliotecar
io deposita en 
carrito lleva 
El material a la 
estantería   

CIRCULACIÓN: 
DEVOLUCIÓN DE MATERIAL DOCUMENTAL

MULTA

BIBLIOTECARIOUSUARIO

SI

N O

EL USUARIO
PRESENTA  EL 

MATERIALPRESTADO 

2

EL BIBLIOTECARIO

RETIENE EL ACERVO

NOTA ACLARATORIA

 

IMPRIME LA MULTA 
Y LA ENTREGA
AL USUARIO

RECOGE EL 
MATERI LA, LO 
SENSIBILIZA, 
REGISTRA LA
DEVOLUCIÓN

DEPOSITA EN
CARRITO
LLEVA EL 

MATERIAL A LA 
ESTANTERIA

FIN

RECOGE LA MULTA
PAGA EN CAJA ÚNICA Y 

LA REGRESA AL 
BIBLIOTECARIO

DESCARGA
LA MULTA 

DEL SISTEMA

FORMA 7 

SE RETIRA

 
 
 
 
 
 
 



 
6. RENOVACIÓN DE PRÉSTAMOS  
Objetivos:    Que el usuario renueve el préstamo del material documental por un nuevo período. 
 
 

MANUAL  DIAGRAMA FORMAS 
 

CIRCU NOVACION DE PRÉSTAMOS 
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LACION: RE

PROCESO ACCION FACTORES A 
CONTROLAR 

 
1. Renovación  
del préstamo 

 
1.1  Usuario por 
teléfono o 
personalmente 
solicita la 
renovación 

 
 
 
 
 
 
 
 
1.2 Usuario se retira 

 
1.1.1 Bibliotecario 
solicita el numero de 
inventario del 
material para 
renovar 
1.1.2 Bibliotecario 
revisa la situación 
del usuario y 
material 
1.1.3 Bibliotecario 
hace el cambio de 
fecha y notifica al 
usuario el cambio 

RENOVACIÓN DE PRESTAMOS

USUARIO BIBLIOTECARIO

 
 
 
 
 
 
 

Revisa en el 
Sistema la 
Situación del 
Usuario y del 
material

Por teléfono,  
O Personalmente 
Solicita 
Renovación

Solicita el Numero de 
Inventario del material 
por Renovar 

  HACE EL CAMBIO DE 
FECHA y notifica al 
Usuario 

SE RETIRA

2 



 
7. PRÉSTAMO INTERBIBLIOTECARIO 
Objetivo:     Que el usuario obtenga material documental de una institución externa por medio de un convenio entre ambas. 
 

MANUAL  DIAGRAMA FORMAS 

 

PRESTAMO INTERBIBLI  

PROCEDIMIENTO: PRESTAMO 
INTERBIBLIOTECARIO FORMATO SUBA  

OTECARIO 

PROCESO FACTORES A 
CONTROLAR 
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ACCION 

 
1. Realizar el 
transmite de 
préstamo 
interbibliotecario 
para los usuarios, 
cuando no se 
posible satisfacerle 
su demanda de 
información. 

 
1.1 Usuario 
solicita al 
bibliotecario 
Material 
documental de 
otra biblioteca 
SUBA o institución 
de Educación 
Superior 
 
 
 
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  

 

 
1.1.1 Responsable: le 
comunica al usuario que 
más adelante lo llamará 
proporcionarle los costos 
1.1.2   Responsable busca el 
material solicitado en la otra 
biblioteca. Investiga costos 
de impresión, envió, datos y 
numero de cuenta 

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

 
 
1.3.1  Usuario acepta el 
envío por paquetería y costo 

 

 

Para Ser Llenado Por El 
Usuario Restricciones 

Fecha:   (    ) Prohibida la reproducción 
Nombre Completo:    (    ) Prohibida su venta 

Datos Del Material  Para La Biblioteca Solicitante 
Título de la Obra:     

Autor:  ENVIADO VÍA  
Título de la Obra:   (    ) Personal  

Autor:   (    ) Fax  
Título de la Obra:      

Autor:      
Para Ser Llenado Por La 

Biblioteca Solicitante Control de Devolución 

Biblioteca de:    
Autorizado por:   Fecha:  

Puesto:  Sello:  
Para Ser Llenado Por La 

Biblioteca Prestataria Observaciones  

Biblioteca de:    
Autorizado por:    

Puesto:  Sello:  
(Formato basado en los lineamientos de la ABIESI) 

A - Biblioteca Prestataria - Control   

FORMA 8 PRÉSTAMO  INTERBIBLIOTECARIO 

EL USUARIO PAGA EN 
DONDE SE LE INDICÓ 

PRESENTA EL 
COMPROBANTE  

SE RETIRA

RECOGE EL 
MATERIAL 

USUARIO Solicita 
Material documental de otra 
Biblioteca 

RESPONSABLE DE 
BIBLIOTECA

SI

NO 

EL USUARIO 
ACEPTA PAGAR 

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

impresión, 
.

,

SE  COMUNICA CON EL 
USUARIO SI ACEPTA:  LE 
PROPORCIONA EL COSTO 
Y PROPORCIONA 
NUMERO DE CUENTA .

USUARIO 

Le comunica al 
usuario que mas 
delante tendra los 
costos  

RECIBE 
COMPROBANTE 
DE PAGO 

.

ESTADISTICA 
PRESTAMOINTERBIBLIOT

ECARIOPENDIENTES DE 
RECIBIR

SOLICITA EL 
MATERIAL

FIN

 



 
8. PRÉSTAMO DE EQUIPO DE CÓMPUTO. 
Objetivo:    Proporcionar a todo usuario que lo requiera  el servicio de préstamo de un equipo de computo. 

MANUAL  DIAGRAMA FORMAS 

 

PRESTAMO DE EQUIPO DE CÓMPUTO 
PROCESO FACTORES A 

CONTROLAR 
ACCION 

 
1. Proporcionar 
a todo usuario 
que lo requiera 
el servicio  de 
préstamo  de 
un equipo de 
computo 
 

 
1.1 Usuario solicita la 
computadora 
1.2 Usuario requisitos 
ser usuario del SUBA 
presentar credencial 
1.3 Usuario revisa 
disponibilidad de 
equipo 
1.4 Sí hay 
computadora 
disponible  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.5 No hay 
computadora 
disponible 
1.6 Se le asigna 
numero de espera 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
1.4.1 Bibliotecario 
se le da de alta y 
asigna      
maquina  
1.4.2 Bibliotecario  
a los 45 minutos 
se le envía 
mensaje 
preventivo de fin 
de sección 
1.4.3 Bibliotecario 
a los 50 minutos 
envía mensaje fin 
de sección  
1.4.4 Bibliotecario  
a la hora se 
bloquea la 
maquina  
 
 
 
 
1.6.1 Bibliotecario 
Repite los pasos 
del 1.4.1  

Pantalla Control Computadoras 
 

 
 

 

Este procedimiento no aplica, ya que en la Facultad el 
acceso al equipo de cómputo es libre. 
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9. BUZÓN DE SUGERENCIAS.  
 
Objetivo:   Que los usuarios tengan un medio para retroalimentar los servicios que se ofrece dentro de las bibliotecas. 
 

MANUAL  DIAGRAMA FORMAS  
BUZÓN DE SUGERENCIAS 

PROCESO FACTORES A 
CONTROLAR 

ACCION 

 
1. Proporcionar a los 
usuarios un espacio 
para que puedan 
ofrecer sus 
comentarios sobre 
los servicios que se 
les ofrecen. 

 
1.1 Usuario 
deposita su 
sugerencia en el 
buzón. 

 
1.4.1 Responsable 
deberá abrirlo 
diariamente 

1.1 .2 
Responsable 
deberá abrirlo 
diariamente 

1.4.3 Responsable y 
personal en junta 
hacer      los 
comentarios y captar 
propuesta para 
mejoras 
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10. EMISIÓN DE CREDENCIALES 
 
Objetivo:  Facilitar al usuario la credencial para hacer uso de los servicios bibliotecarios. 
 

MANUAL  DIAGRAMA 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 
documentación  
 
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  la UACH 
 
1.3.1Requerimientos: 
2 Fotografías tamaño 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  envía la 
credencial al bibliotecario para 
la entrega 
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11. RECEPCIÓN DE MATERIAL DOCUMENTAL (PROCESO FÍSICO) 
Objetivos:   Preparar el material físicamente para colocarlo a disposición de los usuarios. 
 

MANUAL  DIAGRAMA FORMAS 

 

RECEPCION DE MATERIAL DOCUM
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ENTAL (PROCESO 
FÍSICO) 

PROCESO FACTORES A 
CONTROLAR 

ACCIONES 

 
1. Recibir del 
departamento 
de procesos 
técnicos el 
material, para 
su prepar
física

 
1.1 Bibliotecario 
recibe y verifica los 
listados 

1.1 Bibliotecario
Sí acervo esta 
procesado 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.4 Bibliotecario 
acervo No esta 
procesado 

liotecario 
 un proceso 

ación 
a de 
ación 

ación 
ira magnética 

los de la 
biblioteca 
1.1.2 Se pone 
una semana en la 
estantería de 
nuevas 
adquisiciones 
1.1.3 Deposita el 
acervo en la 
estantería  
1.4.1 Bibliotecario 
envía a la Unidad de 
Procesos Técnicos 
Centralizados para 
su proceso 

 

  

ación 
  

  
1.1.1 Bib
realiza
físico:  
• Coloc
etiquet
clasific

 
 
 
 

 
 
 

• Coloc
de t
• Sel

INICI0

RECIBE Y VERIFICA 
LOS LISTADOS 

ACERVO 
PROCESADO 

PROCESO FISICO
COLOCACION DE LA 
ETIQUETA DE CLASIFIC 
COLOCACION DE LA TIRA 
MAGNETICA SELLOS DE LA 
BIBLIOTECA

S
I

N
O

El responsable da a 
conocer el listado de 
Material nuevo  
Mediante pizarrón boletín 
visitas a los salones 
academias etc 

SE ENVIA A LA   
COORDINACION PARA 
SU PROCESO TÉCNICO

SE PASA POR UNA    
SEMANA  A  
ESTANTERIA  DE 
NUEVAS

DEPOSITA EL 
ACERVO 

EN LA 
ESTANTERIA

FIN

 
 
 
 
 
 



 
12. RECEPCIÓN DE MATERIAL DE HEMEROTECA. 
 
Objetivo: 
Preparar el material de hemeroteca físicamente para que esté a disposición de los usuarios. 
 

MANUAL  DIAGRAMA FORMAS 
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HEMEROTECA 

 
PROCESO 

FACTORES A 
CONTROLAR 

ACCIONES 

 
1. Preparar el 
material de 
hemeroteca 
físicamente 
para colocarlo 
a disposición 
del público. 

 
1.1 Biblioteca
recepción y 
verificación con 
los listados 

rio 
 
1.1.1 
Bibliotecario 
recibe tipo de 
material: 
Tesis 
Journals 
Mapas 
Revistas 
1.1.2 Bibliot
ecario realiza el 
proceso físico: 
Colocación de tira 
magnética 
Etiqueta de 
clasificación 
Sellos de la 
biblioteca 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA      KARDEX 
FACULTAD 

TITULO  INDICE!A4 PERIODICIDAD 
EDITORIAL ADQUIRIDO POR  
DIRECCION  ISSN 
NOTAS DDC  
AÑO NUMERO VOLUMEN ENE FEB MAR ABR MAY JUN VOL JUL AGO SEP OCT NOV DIC OBSERVACIONES

 
 
 
 

FORMA 9 

 
 
 
 
 



 
13. ORDENAMIENTO DEL MATERIAL DOCUMENTAL. 
 
Objetivos:  
Que el material se coloque en la estantería una vez que el usuario lo haya entregado. 
 

MANUAL  DIAGRAMA FORMAS 

 

ORDENAMIENTO DEL MATERIAL DOCUMENTAL 

PROCESO FACTORE
CONTROLA

S A 
R ACCIONES 

 
1. Mantener 
ordenadas la 
colecciones de 
acuerdo a si 
clasificación dentro 
de la estantería.  

 
1.1 Bibli
revisa  que el
material 
document
encuentre en l
estantería y en 
orden. 
 
1.2  Bibl
si el mate
esta ordenado en
la estantería.

 

otecario 
 

al se 
a 

iotecario 
rial No  

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.2.1 Bibliotecario 
acomoda por 
clasificación del 
material en la 
estantería. 
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14. PROCEDIMIENTO DE DESCARTE 
Objetivo: 
Que los acervos se mantengan actualizados y que satisfagan las necesidades de información de los usuarios. 
 

MANUAL  DIAGRAMA FORMAS 

 

DESCARTE DE  MATERIAL DOCUMENTAL 

PROCESO FACTORES A 
CONTROLAR ACCIONES 

 
1.  Mantener  
actualizado el 
Acervo 

 
1.1 Responsable 
el acervo no tira 
ni se recicla se 
dona 
1.2 Responsable  

 Se selecciona el 
material que no es 
solicitado en 5 años o 
el que se encuentra en 
malas condiciones (ver 
políticas de descarte) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.3 Res

1.4 

1.5 

1.6 

copi
 

ponsable Elabora una 
lista del material a 
descartar. 
Responsable El material 
seleccionado se pasa a las 
formas SUBA 1,2,3 
Copias a biblioteca y  
procesos técnicos para su 
baja y a las diferentes 
bibliotecas para su 
donación 
El material se exhibe para 
su donación interna 

a a otras bibliotecas 
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15. PROCEDIMIENTO EN CASO DE PROBLEMAS CON UN USUARIO RENUENTE. 
 
Objetivos:  
Determinar como actuar en caso de que se tenga un problema con un usuario renuente. 
 

MANUAL  DIAGRAMA FORMAS 

 
 

 

 

PROCEDIM ASO DE 
PROBLEMAS  

CON UN USUARIO RENUENTE 

IENTO EN C

Proceso Factores a controlar Acciones 

1. 
Determinar 
como se 
debe 
actuar en 
caso de un 
problema 
con un 
usuario 
renuente. 

1. Bibliotecario. 
Tranquilizar al 
usuario  

 
1.1 Conservar la calma 
1.2 Pedir apoyo 
1.3 Pedirle al usuario 
que abandone la sala 
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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 
Proceso Factores a controlar Acciones 

1. Que el 
personal 
conozca el 
procedimiento 
a seguir en 
caso de 
incendio.  

1.1 Bibliotecario: 
Conservar la calma 

1.1.1 Abrir la puerta de 
emergencia 
1.1.2 Pedir a los 
usuarios que desalojen 
las instalaciones 
1.1.3 Salir 
tranquilamente. 
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17. PRÉSTAMO DE SALA AUDIOVISUAL. 
Objetivo:    Proporcionar a todo usuario que lo requiera  el para el uso de la sala audiovisual. 

MANUAL  DIAGRAMA FORMAS 

 

PRESTAMO DE SALA AUDIOVISUAL 
PROCESO FACTORES A 

CONTROLAR 
ACCION 

 
1. Proporcionar 
a todo usuario 
que lo requiera 
el servicio  de 
préstamo  de 
la sala 
audiovisual. 
 

 
1.7 Usuario solicita el 
salón audiovisual en 
el módulo. 
1.8 Revisar si el 
horario que se pide 
está libre. 
1.9 Se le pide al 
usuario confirmar 10 o 
15 minutos antes de 
su entrada al salón 
audiovisual. 
1.10 Se le pide 
al usuario que en caso 
de cancelación 
informar mínimo una 
hora antes. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.2.1 Bibliotecario 
anota el día, la 
hora y el nombre 
de la persona que 
solicita en el 
formato 
correspondiente. 
 1.2.2 Bibliotecario 
se cerciora de que 
el salón 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 
estadísticas. 

 

Formato del préstamo de salón audiovisual. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pantallas de control de préstamo de sala audiovisual en un 
programa de Access. 
 

INICIO

Solicitud del 
salón audiovisual 

Checar 
disponibilidad 

de horario 

Horario 
disponible 

Se le da a 
usuario 

indicaciones 

NO 

SI 

FIN

 

Este procedimiento se desarrolló internamente para uso 
exclusivo de la Facultad. 

 

 



PROCESOS TÉCNICOS 
 
18. ALTA O AGREGAR EL MATERIAL AL SISTEMA ALEPH 
 
Objetivos: 
Dar de alta el material nuevo o agregar material que está fuera del sistema 
 

MANUAL  DIAGRAMA FORMAS 
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ALTA O AGR ATERIAL 
AL ALEPH 

EGAR EL M

Proceso Factores a 
controlar 

Acciones 

 
1. Que se 
de el alta el 
material 
documental  

1.1. Catalogador   

 

Buscar el material en 
el OPAC- UACH

Ya esta en el sist ?

Compra ?

Donació n, canje, 
rezago, reposición

Se agregará en el 
sist. 1 

Se   enví a   
í tem

un    

Mat. en condic
de ser proc. 2

iones 

Proceso té cnico. Proceso fí sico.

si

no

si

no

Se procesa ?
no

si

Alta o agregar de ALEPH. material en el sistema 

El mat. es para 
Hemero., Archivo 

Vertical u obsoleto.

Formato 
SUBA- PTC 

XX

Formato 
SUBA- PTC 

XX

AA

1 Debe ser mismo autor, titulo, edició n ó reimp.

2 No etiquetas, no sellos ó marcas, encuadernado.

- Registro ( inventario )

- Clasificació n. DDC.

- Catalogació n. RCA2.

- Captura. APEPH.

- Marcar material

Entrega de:             
-
- Etiquetas

Material               

FinFin

AA

 

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

NUMERO DE ITEMS 

ALTAS, BAJAS, MODIFICACIONES Y 
REPOSICION DE ETIQUETASTITULO AUTOR CLASIF. No. SISTEMA

 

FORMA 10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
19. BAJA DEL MATERIAL QUE ESTA CAPTURADO EN EL SISTEMA ALEPH 
 
Objetivos: 
Dar de baja del sistema el material. 
 

MANUAL  DIAGRAMA FORMAS 
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BAJA DEL UE ESTÁ 
CAPTURADO EN SISTEMA 

 MATERIAL Q

Proceso Factores a controlar Acciones 

 
1.  

1 1 

 

 

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

NUMERO DE ITEMS 

ALTAS, BAJAS, MODIFICACIONES Y 
REPOSICION DE ETIQUETASTITULO AUTOR CLASIF. No. SISTEMA

 

FORMA 11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
20. MODIFICACIÓN DE DATOS DEL MATERIAL QUE ESTA CAPTURADO EN EL SISTEMA ALEPH 
Objetivos: 
 
 

MANUAL  DIAGRAMA FORMAS 

 

 

 

MODIFICA ERIAL QUE 
ESTÁ CAPTURADO EN SISTEMA 

CIÓN DE  MAT
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Proceso Factores a controlar Acciones 

 
1.  

1 1 Buscar el material en 
el OPAC-UACH

Modif. Clasific. *?

1. Indicar el Numero de Sistema y el numero de items que se modificaran.

*.  De acuerdo al sistema DDC, edición en uso.

**. De acuerdo a RCA.

Modif. Catalog. **?

si

no

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

Una bib. ?
si

no

Procede  ?

no

no

si

si

-Justificación por la Bib.

-Revisión por P. T.

2

Mas de una bib. ?

22

-Justificación por la Bib.

-Revisión por P. T.
Procede  ?

Formato 
SUBA-PTC 

XX 1

Se hace 
cambios

No se hace 
cambios

FinFin

 
GLOSARIO: 
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