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1.0 Objetivo
Proporcionar servicios bibliotecarios acordes a las necesidades de los planes y programas de
estudio vigentes para satisfacer los requerimientos de los usuarios.

2.0 Alcance

Aplica a las actividades relacionadas con los Servicios Bibliotecarios que opera el Departamento
de Servicios Estudiantiles, que consiste en: consulta de acervo en sala y préstamo a domicilio
para la comunidad de la UA.

En las actividades anteriores estan involucradas la Direccién y la Subdireccion de Servicios
Educativos e Integracién Social y Departamento de Servicios Estudiantiles.

3.0 Responsabilidades

Direccion de la Unidad Académica

e Gestionar los servicios Bibliotecarios en la UA de conformidad a las funciones establecidas
en el apartado VII del Manual de Organizacion.

Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social

e Supervisar en coordinaciéon con la Subdireccion Administrativa, la aplicacion del programa
de conservacién y mantenimiento a los espacios fisicos y al equipamiento destinado a
biblioteca.

e Supervisar en coordinacion con la Subdireccién Académica, la actualizaciéon de la
bibliografia sefialada en los programas académicos autorizados, asi como gestionar su
adquisicion para la biblioteca de la Unidad Académica.
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Departamento de Servicios Estudiantiles

Supervisar la prestacion de los Servicios Bibliotecarios de acuerdo con el alcance del
presente procedimiento.

Integrar y mantener actualizado el acervo bibliografico.

Llevar el control de la informacion para elaborar las estadisticas y reportes relacionados
con los servicios bibliotecarios.

Personal de la Biblioteca

Operar, el acervo bibliografico, asi como custodiar y controlar el uso y funcionamiento del
equipo de cémputo asignado a la Biblioteca.

Facilitar los servicios de consulta y préstamo del acervo con el que cuenta la biblioteca.

4.0 Politica de Operacion

El usuario debera registrarse en la bitacora de acceso.

Para tener acceso al préstamo a domicilio el usuario debe tener la credencial vigente
de la unidad académica, en caso de usuarios externos al plantel, debera existir convenio
Interbibliotecario.

Los usuarios no deben dejar objetos de valor en resguardo.
No se permitira el acceso a la biblioteca con alimentos y bebidas.

Los usuarios que hagan mal uso del acervo de la biblioteca seran sancionados de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

El usuario debera apegarse a los lineamientos del servicio bibliotecario y a los requisitos
para obtener el préstamo a domicilio.

Las encuestas de satisfaccion al cliente seran aplicadas de manera aleatoria a una
muestra representativa de usuarios semestralmente.
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5.0 Desarrollo
— PERSONAL DE ACTIVIDAD DOCUMENTO Y/O
LA BIBLIOTECA REGISTRO
INICIO INICIO
+ 1) Registra su acceso en la bitacora de la biblioteca
1 y solicita el servicio requerido (si requiere deja a
SEREGEILSEEQ\/YG%“UTA resguardo sus pertenecias en el guardarropa a
cambio de una ficha y las recoge al salir de la
biblioteca). ]
2) Atiende la solicitud y asesora al usuario que
ZAT'ENDELASOL'OTUD lo requiera para localizar el material en el
sistema o fisicamente.
%USCA EN EL ACERVO EL
MAnTsEc;IﬁELR%UE v 3) Busca en el acervo el material que requiere
4
N ¢SE ENCUENTRA EL
MATERIAL QUE
REQUIERE?
i 4)¢Se encuentra el acervo solicitado?
6
USO DEL l NO - i
MALERIAC 5 5) Se registran los datos de los ejemplares no _eglstro &
SE REGISTRAN LOS disponibles ejemplares no
) DATOS Y disponibles
CONSULTA EN SALA l PR16-01_F02
+ 6) Toma el material y decide su uso (consulta en
FIN sala de lectura o préstamo a domicilio
" v )
7) Consulta en sala.
8
PRESTAMO A DOMICILIO -
8) Préstamo a domicilio.
l 9) Solicita el material a préstamo, presentando su
950LICITA PRESTAMO RE5isTRa PRESTAMO £ credencial vigente.
PRESENTANDO SU r—-———} INDICA FECHA DE - |
CREPENCIAL VIGENTE — 10) Registra préstamo e indica fecha de Registro de
& P préstamo a

RETIRA EL MATERIAL
EN CALIDAD DE

PRESTAMO
12 13
UTILIZA EL MATERIAL Y VERIFICA LAS
LOENTREGAENLA ———Jp  CONDICIONES DEL
BIBLIOTECA MATERIAL, REGISTRA LA
DEVOLUCION
14
ACOMODA EL MATERIAL

DE ACUERDO CON SU
CLASIFICACION

!

FIN

devolucion.

11) Retira el material en calidad de préstamo.

domicilio PR16-01
FO3

12) Utiliza el material por el tiempo que le fue

prestado y lo entrega en la biblioteca.

13) Verifica las condiciones del material y registra
la devolucion.

14) Acomoda el material de acuerdo con su
clasificacion.

Registro de
préstamo a
domicilio PR16-01
FO3
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PERSONAL DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
MSUARIQ BIBLIOTECA Y/0
REGISTRO
A
¢ 15) Usuario consulta el acervo
15 dentro de la biblioteca
CONSULTA EL ACERVO ————1
lSSUPERWSAEL Uso 16) Supervisa el uso adecuado
ADECUADO DEL MATERIAL del material
1BepOSITA EL MATERIAL I 17) Deposita el material
CONSULTADO EN EL consultado en el lugar
LUGAR INDICADO Lo
indicado
8 1A LOS MATERIALES 18) Registra los materiales
CONSULTADOS EN EL consultados en el sistema
SISTEMA
ACOMODA EL MATERIAL 19) Registra los materiales
EN SU LUGAR DE ACUERDO | o
CON SU CLASIFICACION consultados en el sistema
FIN
6.0 Documentos de referencia y registros
Nombre Codigo
Manual de calidad MC-JDB
] . ., . . NMX CC ISO
Norma ISO 9001:2008 Sistemas de gestién de la calidad requisitos 9001:2008
Registro de ejemplares no disponibles PR16-01-F02
Registro de préstamo a domicilio PR16-01-F03
Encuesta de evaluacién de satisfaccion del cliente PR16-01-F04
Bitacora de control de desviaciones PR12-F01
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7.0 Control de Cambios

Nimero de revision:

Fecha de actualizacion:

Descripcion del cambio:

00 08 de Diciembre de 2011 Nueva edicion
01 01 de Abril de 2012 Emision del documento
Se reviso y complement la politica de operacién
Se reviso y corrigio el flujograma.
02 13 de diciembre de 2013 El titulo del punto 6.0 cambid a “documentos de referencia y

registros”, se complemento y se eliminé el formato PR16-01-FO1
“bitacora de acceso.
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