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INTRODUCCION

Con el propdsito de mantener actualizados los manuales administrativos tal como
lo establece el Ariculo 19 de la Ley Orgdnica de la Adminisfracion PUblica
Federal y el Reglamento interior de la Secretaria de Educacion Publica, Capitulo
I, Articulo 5°, Fraccion XI, Capitulo IV, Articulo 7°, Fracciones XVII y XV, asi como
de conformidad con los lineamientos que para el caso emitid la Direccidon
General de Innovacion, Calidad y Organizacion de la Secretaria de Educacion
PUblica y de dar continuidad al proceso de elaboracion y actudlizacion de este
tipo de instrumentos técnicos que apoyan el desarrollo de las funciones vy
actividades realizadas por los érganos que integran la Universidad Pedagdgica
Nacional, la Direccidén de Planeacion se abocd a la elaboracion de los
Procedimientos de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico dependiente

de la Direccién de Biblioteca y Apoyo Académico.

Dicho documento reviste una gran imporfancia, debido a que es unad
herramienta auxiliar de la administracién, presenta una vision acerca de la
operaciéon y funcionamiento del dérgano en cuestion, conteniendo la
intfroduccién, Idenfificacion dé Procesos FO-DGICO-001, los procedimientos, en los
cuales a su vez se describe por cada uno su validacion FO-DGICO-002,
presentacion del procedimiento FO-DGICO-003, diagrama de blogues FO-DGICO-
004, descripcién de actividades FO-DGICO-005, anexos y registros FO-DGICO-006,
historial de cambios FO-DGICO-007 y anexos.

Las Unidades que participan en la elaboracidon de los procedimientos son la
Direccién de Biblioteca y Apoyo Académico responsable del drea y el

Departamento de Servicios Blbho’reccnos y de Apoyo Académico, m%%@@%do

;«_,_3%;
directo para la realizacién del ’rrobojo de elaboracién y actualizacion, @;ﬁ%ﬂo




La utiidad del documento consiste en dar a conocer las actividades vy

operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones
encomendadas a cada unidad responsable en los procedimientos relacionados

con los servicios bibliotecarios.

Para lograr el mejor cumplimiento de éste documento, se recomienda efectuar su
revision periddica, a fin de incorporar las adecuaciones y modificaciones que

surjan en el transcurso de su operacion.

S.E P
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Procedimiento:

Consulta Interna en Sala de Estanteria Abierta y Coleccién General
e Infantil

Cédigo: AO00-PR-01

Objetivo(s):

Poner al alcance de todos los usuarios de la Biblioteca el material bibliografico con
que cuenta en la modalidad de estanteria abierta, exclusivamente deniro de sus

salas de lectura.

Glosario:

Catdlogo bibliogrdfico: Conjunto ordenado de registros bibliograficos que describen
los documentos de una coleccién determinada (por ejemplo, de una biblioteca).
Puede ser manual o automatizado. El catdlogo manual es un conjunto de fichas de
cartén que se ordenan por su encabezamiento (autor, titulo, materia, CDU). E
catdlogo automatizado es una base de datos constituida por ficheros de registros y

ficheros de indices.

Coleccién: 1) Serie, coleccion editorial. 2) Unidad bibliogrdfica que contiene varias
obras de uno o de varios autores. 3) Fondo bibliogrdfico de una biblioteca o una

parte bien caracterizada.

Consulta: Es la expresién de la necesidad de informacién del usuario en un lenguadje
proporcionado por el sistema de recuperacion de informacién. Es la mayor
inferacciéon entre usuario y motor de bUsqueda. Los tipos de lenguajes mdas comunes
permiten la especificacién de las palabras clave y el uso de conectores booleanos

Usuario externo: Aguel que recibe un producto o servicio y que no es parte de la
Unidad Administrativa que o provee.

Usuario interno: Aquel que recibe un producto o servicio provemc—;@
Unidad Adminisirativa. g

Estadistico de material bibliogrdfico: Reporte para proporcionar infor: S
material bibliografico diario consultado por los usuarios internos y ex’reg\@s gue acuden

a la biblioteca. PHIVERSIDAD PEDAGOBICA
MACIONAL




e Conectores booleanos: Es un sistema de conectores (relaciones légicas) que se
utilizan para obtener resultados especificos de busqueda de informacidén en las Bases
de Datos (Bancos de Datos). En cualquier busqueda de palabras claves, los términos
pueden ser combinados en un mismo texto utilizando.los operadores booleanos. Los
conectores que se pueden ufilizar son: interseccion (AND, Y), unidn {OR, O) y exclusidon
(NOT, NOJ).

Marco Normativo:

Constitucion Polifica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ulfima reforma
12-11-02, Articulo 3°.

= Ley Orgdnica de la Administraciéon PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Ulfima reforma O1-
10-07, Articulo 19.

» ey General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 21-01-05, Arficulos
5, fraccidén Xl; 7 fracciones XVIl, XVIII.

= Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, “Gregorio Torres Quintero”, 06-00.

= Decreto que crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D.O.F. 29-08-78, Articulos 20,
21y 22.

Referencias:

= Manual General de Organizacién de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, 22-08-05.

Alcance:

7 S.E.P.

| OEIVERSIDAD PEDARORICE
NACIQMAL
BEGTORIA



Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico.
= Revisa el procedimiento y verifica que se redlice la operacion del mismo, bagjo la
normatividad vigente.

» Responsable de la circulacion del material bibliografico en las salas de lectura a los
usuarios de la comunidad inferna y externa.

g E. P
UNIVERSIDAD PEDAROGIGA
NACIONAL
BECTORIA




Procedimiento:

Caodigo:

Consulta Inferna en Sala de Estanteria Abierta y Coleccién General
e Infantil

AO00-PR-01

Encargado de Mostrador
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de
ApPOYO Académico)

Encargado del Catdlogo
PUblico {Departamento
de Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo Académico)

Encargado de Estanteria
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

Jefe del Departamento
de Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo Académico

( INICIO )

v [

Orientacion al
vsuario para
consulia de material

v [7]

Asesoramienio al
usuario en el manejo
del catdlogo

v [3]

Orienfacion al

usuario enla

ubicacién del
material

v 4

Orgoanizacién del
material consultado
y captura en sistema

S.E.P.

2088

v 5.

Evaluacion de la
informacion

ESIYERSINAT PE
MAGIONAL
BECTORILIA

.




Procedimiento:

e Infantil

Cédigo:

Consulta Interna en Sala de Estanteria Abierta y Coleccioén General

A00-PR-01

ACTIVIDAD

1. Orientacion
al usuario para

1.1 Indica al usuario donde se ubica el
catdlogo publico automatizado de los

RESPONSABLE

Encargado de Mostrador
(Departamento de Servicios

cor}rsu!’r(? de libros que quiere consultar, para redlizar la Bibliotecarios y de Apoyo
materna bUsqueda del material bibliografico. Academico
2 2.1. Guia al usuario en el manejo del Encargado del Catdlogo

Asesoramiento
al usuario en el
manejo del
catdlogo

catdlogo publico automatizado vy lo
asesora en la busqueda de la informacion.

2.2 Indica que debe anotar la
clasificacién del material bibliografico que
va a consultar, distinguiendo que sean de
la Coleccion General, Infanfil o Consulta,
ya sea por titulo, fema o autor.

2.3 Muestra como estdn distribuidas las
colecciones.

PUblico (Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

3. Orientacion
al usugrio en
la ubicacion

3.1 Orienta al usuario para que ubique la
estanteria  abierta, de acuerdo a la
clasificacion del material bibliogrdfico.

Encargado de Estanteria
(Departamento de Servicigsss

‘v"‘ *ﬁi@"h d

Bibliotecarios y de Apgyoit s

del material Académico) ¢
3.2 Enfrega el material bibliogrdfico al @‘%& :
usuario en caso de requerirlo y le indica s E“ o
donde colocarlo al terminar su consulta. BRIVERSIDAD
- ) S EE;}TO.MA
4, 4.1 Ordena el material bibliogrdafico Encargado de Estanteria
Organizaciéon | consultado por los usuarios, de acuerdo a | (Departamento de Servicios
del material su clasificacion en los carritos portalioros. Bibliotecarios y de Apoyo
consultado y ‘ ) Académico)
captura en 4.2 Intercala el material bibliogrdfico de

acuerdo a su clasificacion.

AL

PEDAROGICA




{ sistema

4.3 Captura en el lector 6ptico el material
bibliogréfico consultado en la sala de
lectura diariomente.

4.4 Descarga en el sistema el estadistico
de la consulta en sala para su control.

4.5 Informa de manera mensual al Jefe del
Departamento de Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico, sobre el estadistico
del material consultado.

5. Evoluacién
de la

5.1 Recibe y evalla la informacion del
estadistico del material bibliografico

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de

informacién consulfado en la sala de estanieria Apoyo Académico
abierta y de la Coleccidon general.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia

EJECUCION:




Procedimiento:

Consulta Interna en Sala de Estanteria Abierta y Coleccion General

e Infantil

Cédigo: AO00-PR-01
ANEXOS
~ Nombre del Anexo “Propésﬁc‘ Codigo del Anexo
Polificas de Operacidén Facilitar  la toma de | AOC-PR-01-A01
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS _
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Trabaijo conservacion conservar identificacion gnica
Reporte del Sistema | 5 anos | Jefe del | AQO-PR-01-ROI
Estadistico de Departamento de
Consulta Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

.
*
by




- i . Consulta Interna en Sala de Estanteria Abierta y Coleccién General
Procedimiento: e Infantil _

Cédigo: AO00-PR-01

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revisién
Nom.

. Fechade o0 0 ; L - .
S §  Descripcién del cambioc | | Motivo(s)
| gprobacion o | ‘

N/A N/A N/A N/A
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ANEXOS

Politicas de Operacibén. €édigo: Cédigo: A0O-PR-01-A01

1. La Biblioteca deberd proporcionar a los usuarios el servicio de
consulta en sala, que consiste en facilitar el material
documental a los usuarios de estanteria abierta y coleccion
general e infantil, exclusivamente denfro de las salas de
lectura de la Biblioteca.

2. Se podran ufiizar los materiales bibliograficos de  las
colecciones de estanteria abierta, orientados por el catdlogo
publico, en las diversas salas de lectura que existen en la
Bibliotecaq, las cuales cuenian con mesas para seis personas y
con capacidad de tener sentados a mas de 350 usuarios de
manera simultdnea.

3. El horario de servicio de consulta en sala que brinda la
Biblioteca deberd ser para la Coleccion General de lunes @
viernes de 7:00 a 21:00 horas y sdbados de 9:00 a 14:00 horas,

"y para la Coleccién Infantil de lunes a viernes de 8:00 a 16:00
horaos.

4. Una vez concluida la lectura, el usuario deberd contar con
caritos ' portalibros para que los deposite ahi. Esta misma
herramienta contribuye a las estadisticas de uso de la
Biblioteca. |

5. Para cualquier duda o falla en las operaciones del Sistema
Automatizado, se deberd nofificar al personal responsable y/o

autorizado.

S.E.P.
UHIVERSIDAD PEDAGORICE
NACIONAL
] BEC€TORIA
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Procedimiento:

Consulta Interna en Sala de Estanteria Cerrada de Colecciones
Especiales o de Reserva '

Coédigo: AO00-PR-02

Objetivo(s):

Poner al alcance de todos los usuarios de la Biblioteca el material bibliografico con
que cuenta en la modalidad de estanteria cerrada, exclusivamente dentro de sus
salas de lectura.

Glosario:

Catdlogo bibliogrdfico: Conjunto ordenado de registros bibliograficos que describen
los documentos de una coleccién determinada (por ejemplo, de una biblioteca).
Puede ser manual o automatizado. El catdlogo manual es un conjunto de fichas de
cartén que se ordenan por su encabezamiento (autor, titulo, materia, CDU). El
catdlogo automatizado es una base de datfos constituida por ficheros de registros y
ficheros de indices.

Coleccién: 1) Serie, coleccion editorial. 2) Unidad bibliografica que contiene varias
obras de uno o de varios autores. 3) Fondo bibliogréfico de una biblioteca o una
parte bien caracterizada.

Consulta: Fs la expresiéon de la necesidad de informacion del ysuario en un lenguaje
proporcionado por el sistema de recuperacién de informacién. Es la mayor
interaccion entre usuario y motor de bUsqueda. Los tipos de lenguadjes mds comunes
permiten la especificacion de las palabras clave y el uso de conectores booleanos

Estanteria cerrada: Material bibliografico que se debe solicitar directamente en los
mostradores de servicio.

Coleccidn especial: Material bibliogréfico que se debe solicitar dire gt %%f?';% en los
mostradores de servicio y, que pertenece d libros de texto gratuito y:w% o8 de la
SEP. | 5 g
's&%%%%‘
S.E.P,
CRIVERSIDAD PEDAGOBICS
HACIONAL

EECTORIA




Coleccion de reserva: Materiales bibliogréficos de mayor consulta que como su
nombre indica existe un ejemplar en esta coleccién vy, se refiere a la bibliografia

bd&sica.

» Sistema Avutomatizado Aleph: Base de datos donde se localiza todo el acervo
bibliografico {general) con que cuenta la biblioteca, ademdas de la base de datos de
fodos los usuarios registrados.

= Usuario externo: Aguel que recibe un producTo o servicio Yy que no es parte de la
Unidad Administrativa que lo provee.

e Usuario interno: Aquel que recibe un producto o servicio proveniente de la misma
Unidad Administrativa.

Marco Normativo:

»  Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Uliima reforma
12-11-02, Articulo 3°.

= Ley Orgdnica de la Administracion PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Gltima reforma O1-
10-07, Articulo 19.

» Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccion Xl; 7 fracciones XV, XVIIL.

» Reglamento Inferior de Servicios de la Biblioteca, “Gregorio Torres Quintero”, 06-00.

= Decreto que crea la Universidad Pedagodgica Nacional, D.O.F. 29-08-78, Articulos 20,
21y 22.

Referencias:

» Manual General de Organizaciéon de la Universidad Pedagdgica NQCIoncl Clave de
Registro 8040, Libro |, 22-08-05. TR

) S.E

: M
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Alcance:

La operacidon del procedimiento aplica al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacién a la Consulta Interna en Sala de

Estanteria Cerrada de Colecciones Especiales o de Reserva por parte de la
comunidad universitaria.

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico.

= Revisa el procedimiento y verifica que se redlice la operacion del mismo, bagjo la
normatividad vigente.

Responsable de la circulacion del material bibliogréfico de la estanteria cerrada en
las salas de lectura.




Consulta Interna en Sala de Estanteria Cerrada de Colecciones

Procedimiento:

L LA Gl g

Especiales o de Reserva

Cédigo:

Encargado de Mostrador.
{Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

Résponsable de Esfah’rericl '

Cerrada (Departamento
de Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo Académico)

A00-PR-02

T S

Jefe del Departamento
de Setrvicios Bibliotecarios
y de Apoyo Académico

INICIO

1

Orientacion para la
ubicacién del
catdlogo publico

v _[2]

Verificacion de
datos y enfrega del
material

3]

Recepciony
verificacién del
material consuitado

v

NO

5PROCEDE?

v |4

Evaluacion del dano
al material para su
reparacion
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Procedimiento:

Especiales o de Reserva

Consulta Interna en Sala de Estanteria Cerrada de Colecciones

Cédigo: AO00-PR-02

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1.
Orientacién

1.1 Indica al usuario en donde se localiza
el catdlogo publico automatizado para

Encargado de Mostrador
(Departamento de Servicios

para la realizar la  bUsgueda del material Bibliotecarios y de Apoyo
ubicacion bibliografico que quiere consultar. Académico)

del catdlogo

publico

2. 2.1 Solicita al usuario la papeleta de Responsable de estanteria
Verificaciéon | Solicitud de Préstamo con los datos del Cerrada {Departamento de
de datosy material documental, por ftitulo, autor, Servicios Bibliotecarios y de
entrega del |tema y clasificacién, datos personales vy Apoyo Académico)
material credencial con fotografia.

2.2 Verifica que los datos estén completos
en la papeleta, ya sea en la coleccion
especial o de reserva y que los datos
personales coincidan con la credencial.

2.3 Archiva la credencial en el lugar
designado para ello.

2.4 Busca en los estantes el mafterial
bibliografico de acuerdo a la clasificacion
anotada por el usuario en la papeleta y
enfrega el material documental al usuario
para consulta interna.

3. Recepcion
y verificacion

3.1 Recibe el material consultado por el

usuario y revisa sus condiciones de |

Respohsob?@
Cerrada (D@Tﬁﬁ“@

del material | enfrega. Servicios Bi
consultado Apoyo Agdg'%mico)
3.2 Verifica si existen dafos fisicos al S -
: GNIVERSIDAD PEDAGOGIEA
material documental para que proceda la NACIGNAL

gL T

30



\

recepcion.
S| PROCEDE

3.3 Busca en el archivo la credencial y
entrega al usuario.

3.4 Pone el sello de “Devuelio” en la
papeleta de Solicitud de Préstamo vy la
archiva para sus estadisticas.

3.5 Intercala el material de acuerdo a su
clasificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
NO PROCEDE

3.6 Remite al usuario con el Jefe del
Departamento de Servicios Bibliotecarios y
Apoyo Académico cuando el material
documental presenta algun dafio fisico.

4. Evaluacion
del dano al
material
para su
reparacion

4.1 Evalia el dafo fisico del material
documental.

4.2 Determina la sancion para el usuario

.de acuerdo al Reglamento Inferno de

Servicios e informa al usuario que se debe
reparar el dafio fisico del material
documental o readlizar el reemplazo del
material bibliogrdfico.

4.3 Informa que entrega la credencial al
usuario una vez gue cumpla con su
sancion.

4.4 Entrega la credencial cuando el
usuario repard el dafo fisico del material
documental o realizd el reemplazo del
material bibliogrdfico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia

EJECUCION:

REamnop A

EREN )




Consulta Interna en Sala de Estanteria Cerrada de Colecciones

Procedimiento: Especiales o de Reserva
Cédigo: AO00-PR-02
ANEXOS
e e e P?b;aéﬁ?fo Céd?gé Py P
Papeleta de  Solicitud de | Continuar brindando el | AOO-PR-02-A0]
Préstamo servicio cuando el sistema
no esté funcionando
Politicas de Operacion Facilitar  la toma  de | AOO-PR-02-A02
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
Documenios de Ti‘empgé_éM“W "’ié;g;ﬁ;abiéﬁé'" o tééiéé de registro o
Trabaio conservacion conservar identificacién Onica
Papeleta de Solicitud | 5 anos Responsable de la | AOO-PR-02-RO1
de Préstamo Estanteria  Cemada
del  Departamento
de Servicios
Bibliotecarics y de

Apoyo Académico

»




Procedimiento:

Consulta Interna en Sala de Estanteria Cerrada de Colecciones
Especiales o de Reserva

Cédigo: AO00-PR-02

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision Fec . e
Nom. |  aprobacién --9?“?“96*@_663-??@@ Sl Motivo(s)
N/A N/A N/A N/A




S ANEXOS
Solicitud de Préstamo AQ0-PR-02-A01.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE PRESTAMO

No. - Campo Actividad o Instruccién Especifica

] Cdigo Anotar el adigo de barras dellibro.

2 Sala Anotar si el pstamo sed en la sala de la
biblioteca.

3 Domicilio Marcar con una X si el pistamo es a domicilio.

4 Clcsiﬂcoc'{’n Anotar la clasificacitn del material documental.

5 Fecha Anofar la fecha del psstamo ya sea en sala y/o
domicilio.

6 Autor Anotar el nombre completo del autor.

7 Titulo Citar el fitulo del material bibliogdico a consultar.

8 Nombre Anotar el nombre del usuario interno o externo |

‘ que consulta el material bibliogdfico.

9 Maticula Anotar los 8 digitos de la matiicula.

10 | Turno Anotar el turno del usuario.

11 | Sistema Anotar si  es sistema escolarizado o
semiescolarizado.

12 | Carrera Anotar la carrera del usuario.

13 | Domicilio Anotar el domicilio dél usuario.

14 | Ocupacin Escribir la ocupacitn del usuario, para el caso
debe ser docente, investigador o empleado.

15 | TeBono Anotar el nmero telefrico del usuario y/o
extensin.

16 | Usuarios internos Marcar con una X la clasificactn del usuario en
este caso, debe ser docente, investigador o
empleado.

17 | Firma E usuario debe fimar la solic- e Estamo

= %

£.2

S E P
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ANEXOS

Politicas de Operaciéon Cédigo: A00-PR-02-A02

. El material bibliogréfico que es susceptible de préstamo a

domicilio, serd Unicamente el que pertenece a la Coleccion

General (CG).

. Bl préstamo de libros solo se otorgarG a los alumnos en el

periodo escolar.

. El personal que se encuentre en el mostrador, deberd tener lista

en su computadora la ventana de préstamo del Sistema
Automatizado Aleph, asi como su lector 6ptico, sello con la

.r

fecha de vencimiento y cojin de tinta.

. El personal del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de

Apoyo Académico, solo tendrd acceso a las aplicaciones del
Sistema Automatizado Aleph, en los movimientos de Préstamo y
Devolucién. Cada frabajador cuenta con su propia clave de

acceso.

. Si se presenta algin problema en el Sistema Automatizado, de

inmediato se nofificard al Area de Sistemas de la Biblioteca.

S.E.P

PRIVERSIDAD pE34G0GICA

NACIONAL

RECTORIA
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Procedimiento: Otorgamiento de los Servicios del Mostrador de Préstamo

Cédigo: AO00-PR-03

Obijetivo(s):

Proporcionar el servicio de préstamo externo de la coleccion general del material
bibliogrdfico de la biblioteca a todos los usuarios internos de la Universidad Pedagdgica
Nacional deniro de los plazos establecidos y a través de un sistema de seguridad que
garantice su salida debidamente autorizada.

Glosario:

= Catdlogo bibliogrdfico: Conjunto ordenado de registros bibliogréficos que describen
los documentos de una coleccidn determinada de libros de una biblioteca. Puede
ser manuat o automatizado, el catdlogo manual es un conjunto de fichas de cartdn
que se ordenan por su encabezamiento (autor, titulo, materia, CDU); el catdlogo
automatizado es una base de datos constituida por ficheros de registros y ficheros de
indices.

* Coleccién: 1) Serie, colecciéon editorial. 2} Unidad bibliografica que contiene varias
obras de uno o de varios autores. 3) Fondo bibliografico de una biblioteca o una
parte bien caracterizada

= Coleccién General: Estd compuesta por libros de cardcter general que apoyan las
actividades académicas de la Universidad bajo la modalidad de estanteria abierta y
son sujeto de préstamo inferno y externo.

= Coleccidn Especial: Estd compuesta por diversas colecciones como la coleccion SEP,
los materiales publicados antes de 1930, las fesis y fodos aquellos que por su
impresién, uso y dificil reposicidon son sujetos a uso interno, bopé@s@gdclldod de
estanteria cerrada. Fops %

2

= Coleccién Audiovisual: Consiste en facilitar el material y equipo
a las actividades académicas.




Consulta: Es la expresion de la necesidad de informacion del usuario en un lenguadje
proporcionado por el sistema de recuperacion de informacion. Es la mayor
interaccion entfre usuario y motor de bUsqueda. Los tipos de lenguajes mdas comunes
permiten la especificaciéon de las palabras clave y el uso de conectores booleanos.

Sistema Automatizado ALEPH: Base de datos donde se locdliza fodo el acervo
bibliografico (general) con que cuenta la biblioteca, ademas de la base de datos de
fodos los usuarios registrados.

Lector optico: Capfura datos de forma inteligente en cualquier aplicacion Windows.
Dispositivo o sistema que permite la lectura automdtica de caracteres o la
interpretacién de documentos.

Usuario externo: Aguel que recibe un producto o servicio y que no es parte de la
Unidad Administrativa gque lo provee.

Usuario interno: Aquel que recibe un producto o servicio proveniente de la misma
Unidad Administrativa.

Marco Normativo:

Constituciodn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Oltima reforma
12-11-02, Arficulo 3°.

Ley Orgdnica de la Administraciéon PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Ultima reforma O1-
10-07, Articulo 19.

Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccioén XI; 7 fracciones XVII, XVIIl.

Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, “Gregorio Torres Q

Decrefo que crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D.O.F. 2§
21y 22. 3

S.E.P. “
PHIVERSIDAD PEDAGORICA
WACIONAL




Referencias:

» Manual General de Organizacion de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro 1, 22-08-05.

Alcance:

= La operacion del procedimiento aplica, al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacién al Otorgamiento de los Servicios
del Mostrador de Préstamo, del material bibliografico de la Coleccion General en
apoyo a la comunidad universitaria.

Responsabilidades:

Jefe de Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico.
»  Verifica que se redlice la operacién del procedimiento, bajo la normatividad vigente.

= Responsable del préstamo externo del material bibliogrdfico a usuarios internos de la
Universidad.

g




Procedimiento:

Otorgamiento de los Servicios del Mostrador de Préstamo

Cédigo: AOO0-PR-03

Encargado del Médulo de salida

Encargado de Mostrador
{(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

Encargado del Catdlogo
Péblico (Departamenio
de Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo Académico)

(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

‘ 1

Asesoramiento en ia

ubicacion del
catdiogo publico

v [2]

Asesoramienio en el
manejo del
catdlogo publico

| =

Solficitud de
credencial para
inicio de! framite de
préstamo externo
mediante sistema

v

2PROCEDE?

Sl

v ‘ 4
Revision de datos y
del maierial
bibliografico
solicitado para
otorgar el préstamo
externo

5
Preparacion del
sistema para el
registro de (—@
renovacién del
préstamo externo

NO

sPROCEDE®?

5. E.P
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Encargado de Mostrador
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

Encargado del Catdlogo
PUblico (Departamento
de Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo Académico)

Encargado del Médulo de Salida
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

! 6
Preparacion del
sistema para el
registro de
devolucién del
préstamo externo

v 7
Revisién de
pertenencias y del
material
bibliografico

NO

sPROCEDE?

S, E. P .
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Procedimiento:

Otorgamiento de los Servicios del Mostrador de Préstamo

Cédigo:

AO00-PR-03

ETAPA

. i«‘A‘CvTIVID'AD o

RESPONSABLE

1. Asesoramiento
en la ubicaciéon del
catdlogo publico

1.1Asesora al usuario para hacer uso de
los servicios del mostrador de préstamo.

1.2 Muestra al usuario en donde se
localiza el drea del catdlogo publico
automatizado, para realizar la bUsqueda
del material bibliografico.

Encargado de Mostrador
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Acadéemico)

2. Asesoramiento
en el manejo del
catdlogo publico

2.1 Asesora al usuario en la busqueda de
la informacion.

2.2 Indica que el catdlogo publico se
consulta por tema, autor o fitulo y que
debe anotar. la clasificacion del material
bibliogrdfico que va a consultar en
préstamo externo

Encargado del Catdlogo
PUblico (Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de

Apoyo Académico)

3. Solicitud de
credencial para
inicio del framite
de préstamo
externo mediante
sisterma

NO PROCEDE

3.1 Solicita la credencial vigente de la
UPN del usuario gue pide el préstamo
externo del material bibliogr&fico y, para
el caso de los pasantes, la credencial de
elector.

3.2 Indica al usuario gue si no frae la
credencial vigente de Ila UPN con
fotografia o credencial de elector, no
puede hacer uso del servicio del
préstamo externo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Mostrador
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

S.E.P. sl
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si PROCEDE

3.3 Recibe la credencial, abre el sistema

| automatizado ALEPH en la opcidon del

préstamo del material bibliogrdfico.

4. Revisidon de datos
y del material
bibliografico
solicitado para
otorgar el préstamo
externo

4.1 Desliza la credencial por el lector
Sptico para gue se registren los datos del
usuario en el sistema.

4.2 Pasa el material bibliografico por el
lector dptico y verifica que los datos
estén cargados y que coincidan con los
del usuario.

43 Coloca el sello con la fecha de
vencimiento para la entrega, en la
papeleta que se encuenira en la parte
posterior del material bibliogréfico.

4.4 Regresa la credencial al usuario vy
entrega el material bibliografico con los
sellos de la fecha de vencimienio vy le
indica que debe realizar su enfrega
puntual.

4.5 Indica al usuario que .en caso de
requerir la renovacion del préstamo
deberd solicitarlo a mas tardar en la
fecha de vencimiento.

Encargado de Mostrador
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

5. Preparacion del
sistema para el
registro de
renovacion del
préstamo externo

5.1 Afiende al usuario que acude a
renovar el préstamo de material, y le
solicita la credencial vigente de la UPN
con fotografia y, para el coso de los
pasantes, la credencial de elector.

5.2 Recibe la credencial, abre el sistema
automatizado ALEPH en la opcidon de
renovacion del préstamo del material
bibliografico.

5.3 Solicita al wusuario el material
bibliografico que va a renovar y verifica
la fecha de vencimiento.

Encargado de Mostrador
{(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)
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NO PROCEDE
5.4 Indica al usuario que la fecha de
vencimiento es afrasada, y le senala que
no puede hacer uso del servicio de
renovacion.

5.5 Solicita al usuario pasar con el Jefe
del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico,
para que sea aplicada la sancién
correspondiente.

Nota: Si la devolucién tardia es recurrenie se
le indica al usuario que la sancién serd por lo
que resta del semestre.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SI PROCEDE

5.6 Pasa el libro por el lector éptico para
leer el codigo de barras y verifica que los
datos del usuario estén correctos.

5.7 Oprime la ventana de "“renovacion” y
automdticamente cambia la fecha de
entrega del material bibliogrdfico.

5.8 Coloca en la papeleta de préstamo
el sello con la nueva fecha de
vencimiento y enftrega el material
bibliografico al usuario.

5.9 Indica al usuario que debe regresar el
material a md&s tardar el dia de la fecha
de vencimiento o antes de la misma.

Nota: Para la renovacion del material
bibliogrdfico el usuario fambién puede hacer
uso de la herramienta tecnolégica realizando
la renovacién del servicio de préstamo a
domicilio enirando a la pdgina web de Ia
biblioteca y se deberd renovar Gnicamente
cuando la fecha de vencimienio no ha
cumplido su plazo y con opcién sélo a una
prérroga por el mismo fiempo de 14 dias.

S.E.P.
BEIVERSIDAD PEDAGORICS
NAGIONAL
BECTORIA




6. Preparacion del
sistema para el
registro de
devolucion del
préstamo externo

6.1 Recibe del usuario el material
bibliogrdfico que va a entregar.

6.2 Prepara el sistema automatizado
ALEPH en la ventana de devolucion del
préstamo.

6.3 Pasa el libro por el lector dptico para
leer el cédigo de barras y verifica que los
datos del usuario estén correctos.

6.4 Oprime la ventana de

“DEVOLUCION” y automdticamente se
descarga el préstamo.

6.5 Coloca el sello de "DEVUELTO”, en la
parfe posterior del material bibliografico
sobre la fecha de entrega y regresa la
credencial al usuario.

6.6 Senala que la enfrega del material
bibliogrdfico es correcta y le indica al
usuario que concluyo su tramite.

Encargado de Mostrador
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Academico)

7. Revision de
pertenencias y del
material
bibliografico

7.1 Revisa las pertenencias del usuario en
el momento en que llega al forniguete
de salida.

7.2 Solicita al usuario el material
bibliogrdfico prestado vy verifica que sea
solo el susceptible de préstamo a
domicilio.

NOTA: El material que es susceplible de
préstamo a domicilio es de la Coleccién
General, por lo que cualquier material de
ofra coleccién (Consulta, Colecciones
Especiales, Hemeroteca, Coleccién Infantil,
Coleccién Audiovisual) no podrd salir de la
Biblioteca.

7.3 Toma el material bibliogrdfico y lo
pasa por el lector optico.

7.4 Revisa que aparezca en la pantalla la
leyenda de "PRESTADO™ en color verde.

Encargado del Mdédulo de
Salida {Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
ApOoYyo
Académico)

BRIVERSID




NO PROCEDE

7.5 Notifica al usuario que deberd acudir
al mostrador de préstamo si la leyenda
que aparece en el monitor de vigilancia
es "VENCIDO" (en color amarillo).

7.6 Indica al usuario que deberd verificar
con el Encargado de Mostrador, si hizo
correctamente la  renovacion  del
préstamo externo y redlizar su frdmite
correspondiente, regresa a la etapa 5.

si PROCEDE

7.7 Entrega el material bibliografico
prestado al usuario, y le indica que
puede salir de la biblioteca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia

EJECUCION:

S.E. P ‘
BHIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACICHAL
RECTOBIA




Procedimiento:

Caodigo:

~ Otorgamiento de los Servicios del Mostrador de Préstamo

AQO0-PR-03

ANEXOS

Nombre del Anexo

?mpésﬂro e

 Cédigo del Anexo

Politicas de Operacion

Facilitar la toma de
decisiones en actividades

AQO-PR-03-A01

rutinarias
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro 6
Trabajo conservacion conservar identificacién gnica
Registro de datos del | 5 anos Jefe del AOO-PR-03-RO1
Sistema Departamento de
Automatizado ALEPH Servicios
Bibliotecarios y
Apoyo Académico

S.E.P
BNIVERSIDAS PEDAGSGICE
NACIOHAL
BECTORIZ




Procedimiento: Otorgamiento de los Servicios del Mostrador de Préstamo

Codigo: AO00-PR-03

HISTORIAL DE CAMBIOS

. Revisién | Fechade

| _ | . Descripcion del cambio
. Nom. | aprobacién i S ‘ 5

Motivo(s)

N/A [ N/A N/A - N/A

S.E.P
UHIVERSIDAD PEDAGOBICE
NACICNAL

REECTOCRIA




ANEXOS

Politicas de Operacién. H Cédigo: A00-PR-03-A01

De acuerdo al Reglamento Interno de Servicios de la
Biblioteca “Gregorio Torres Quintero” en su Capitulo V de la
Prestacion de los Servicios, Titulo 1l, Articulo 14°, el préstamo
externo serd proporcionado a todos los miembros de la
comunidad Universitaria que estén acreditados en el
registro de préstamo externo de la Biblioteca.

Este servicio serd proporcionado a fraves del mostrador de
préstamo de la Biblioteca, donde para solicitarlo, se les
requiere lo siguiente: ,

a) Alumnos: su credencial vigente de la Universidad
Pedagdgica Nacional que los acredita como
estudiantes, o su credencial de elector actualizada;
para el caso especial de los Pasanfes: solicitud del
servicio bibliotecario, avalada por la Coordinacion
correspondiente y carta de acepfacion de fesis.

b) Administrativos y Académicos: credencial de Ia
Universidad Pedagdgica Nacional que los acredite
como empleados. ‘

De acuerdo al Articulo 17° del Reglamento, gue a la letra
dice: *Cada usuario podrd obtener hasta cuatro libros en
préstamo, como mdximo de fres materiales del mismo
tema.

Articulo 18°, la duracién del préstamo serd de 14 dias
naturales. A excepcion de los libros marcados como
reserva en la estanteria abierta que Unicamente se prestan
2 dics.

El material bibliogrdfico que es susceptible de préstamo a
domicilio, serd Unicamente el que pertenece a la
Coleccion General (CG).

El préstamo de libros solo se otorgard a los alumnos en el
periodo escolar.

El personal que se encuentre en el mostrador, deberd tener
lista en su computadora la ventana de préstamo del
Sistema Automatizado ALEPH, asi como su lector optico,
sello con la fecha de vencimiento y cojin de tinta.

El personal del Departamento de Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico, solo tendrd acceso a las
aplicaciones del Sistema Automatizado Aleph, en los




10.

12.

movimientos de préstamo y devolucién. Cada frabajador
cuenta con su propia clave de acceso.

Si se presenta algun problema en el Sistema Automatizado
ALEPH, de inmediato se nofificard al Area de Sistemas de la
Biblioteca.

El servicio de préstamo a domicilio, se llevofd a cabo en €l
mostrador de servicios, con el horario de lunes «
viernes de 7:00 a 21:00 horas y sGbados de 9:00 a 14:00
horas.

. El servicio de renovacion de préstamo externo, deberd

llevarse a cabo en el mostrador de servicios, con el horario
de lunes a viernes de 7:00 a 21:00 horas y sdbados de 9:00
a 14:00 horas.

Para el frdmite de devolucion, le deberd anteceder el de
préstamo a domicilio, asi como todos sus lineamientos y se
llevard a cabo en el mostrador de servicios con un horario
de lunes a viernes de 7:00 a 21:00 horas y sGdbados de 9:00 a
14:00 horas.

Para cualguier duda o falla en las operaciones del Sistema
Automatizado, se deberd notificar al personal responsable
y/0 autorizado.
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Procedimiento: Solicitud de Carta de No Adeudo

Cédigo: AO00-PR-04

Objetivo(s):

e Condicionar la reinscripcion de los alumnos en tanto no acrediten haber regularizado
su situacidon con la Biblioteca, asegurando la devolucién del material bibliografico
para mantener la totalidad del acervo bibliogrdfico.

Glosario:

= Catdlogo bibliogrdfico: Conjunto ordenado de registros bibliogréficos que describen
los documentos de una coleccion determinada (por ejemplo, de una biblioteca).
Puede ser manual o automatizado. El catdlogo manual es un conjunto de fichas de
cartén que se ordenan por su encabezamiento (autor, titulo, materia, CDU). E
catdlogo automatizado es una base de datos constituida por ficheros de regisiros y
- ficheros de indices.

» Coleccién: 1) Serie, coleccién editorial. 2) Unidad bibliografica que contiene varias
obras de uno o de varios autores. 3) Fondo bibliogrdfico de una biblioteca o una
parte bien caracterizada.

» Consulta: Es la expresidn de la necesidad de informacién del usuario en un lenguaje
proporcionado por el sistema de recuperacién de informacion. Es la mayor
intferaccion entre usuario y motor de bUsgueda. Los tipos de lenguajes mdas comunes
permiten la especificacion de las palabras clave y el uso de conectores booleanos

» Lector 6ptico: Captura datos de forma inteligente en cualquier aplicacién Windows.
Dispositivo o sistema que permite la lectura automdtica de caracteres o la
interpretacion de documentos.

- Sistema Automatizado ALEPH: Bose de datos donde se localiza 1636
bibliografico (general) con que cuenta la biblioteca, ademds de la bosehé%éL
fodos los usuarios registrados.

£
§. E.P
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= Usuario externo: Aquel que recibe un producto o servicio y que no es parte de la
Unidad Administrafiva que lo provee.

e Usuario interno: Aquel que recibe un producto o servicio proveniente de la misma
Unidad Adminisfrativa.

Marco Normativo:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ultima reforma
12-11-02, Articulo 3°.

» Ley Orgdnica de la Administracion PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Ultima reforma 01-
10-07, Articulo 19.

= Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion PUblica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccion Xl; 7 fracciones XVII, XVIIL

* Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, "Gregorio Torres Quintero”, 06-00.

» Decreto que crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D.O.F. 29-08-78, Articulos 20,
21y 22.

Referencias:

= Manual General de Organizacién de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, 22-08-05.

Alcance:
»  Aplica al Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico,
para mejorar el servicio de la Carta de No Adeudo, gue se proporaoq@.@%ci’rud de

la comunidad universitaria. g 22




Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico.

Revisa el procedimiento y verifica que se redlice la operacién del mismo, bajo la

normafividad vigente.
Firma la Carta de No Adeudo del material bibliogrdfico que se enfrega al usuario
interno que la solicita.

Elabora la lista de usuarios morosos, que no hicieron la devolucidn en tiempo,
enfregard una copia al personal del mostrador y ofra a la subdireccién de servicios
escolares, para que se detengan los frdmites de inscripcién personal, en automdatico
los usuarios que tengan adeudo se les cancela el sistema de servicio de préstamo de
libros hasta no solucionar la problemdatica, al personal académico y administrativo se
les hacen recordatorios de hasta dos llamadas telefénicas y uno por correo
electrénico.




" Procedimiento:

Solicitud de Carta de No Adeudo

Codigo: A00-PR-04

Encargado de Mostrador

(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo

Jefe del
Departamento de Servicios

Bibliotecarios y de Apoyo
Académico) Académico
v_[T]

Solicitud de la
credencial del
usuario y
verificacion de datos

Y

v [>

Revision de datos y
de no adeudo de
material

NO

+ PROCEDE?

[3]

Impresidn de carta
de no adeudo y
firmado de la copia

v [ 4

Entrega del original
para firma del Jefe
del Departamento

v 5

Recepcidony firma
de la carta original y
enirega al usuario

FIN

gECT
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Procedimiento:

Solicitud de Carta de No Adeudo

Cédigo: AO00-PR-04

7

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. ACTVIDAD

1. Solicifud de
la credencial
del usuario y
verificacion de
datos

1.1 Afiende al usuario que se presenta a
solicitar una carta de no adeudo vy le pide
su credencial vigente con fotografia.

1.2 Prepara el sistema automatizado en la
ventana de “Usuario”.

1.3 Revisa la credencial verificando que
pertenezca a la misma persona.

1.4 Teclea manualmente el nUmero de
matricula o su nombre en el campo
ID/COD B. DEL USUARIO.

RESPONSABLE |

Encargado de Mostrador
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico)

2. Revisidn de
datosy de no
adeudo de
marterial

2.1 Desliza la credencial por el lector
optico.

2.2 Revisa gue los datos del usuario estén
correctos y no tfenga ningun adeudo de
material bibliografico en la biblioteca.

NO PROCEDE

2.3 Indica al usuario que tiene algun
adeudo de material bibliogrdfico y que
debe regularizar su sifuacidon con la
biblioteca por lo cual no procede la
solicitud para la “CARTA DE NO
ADEUDO?”, regresa ala etapa 1.

NOTA: Elabora listado de los usuarios que no
realizaron la devolucién en tiempo y entrega
copia al mostrador y ofra a la Subdireccion

Encargado de Mostrador
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico)

S E.F. |

BHIVERSIDAD eEDAGEEIEE
NACIONAL
sECTO0BLE




de Servicios Escolares para detener el tramite

“de inscripcién y cancela el servicio de

préstamo.
Si PROCEDE

2.4 Abre la opcidén de "CARTA DE NO
ADEUDO".

3. Impresion
de carta de
no adeudo y
firmado de la
copia

3.1 Pasa
optico.

la credencial por el lector

3.2 Imprime la carta de no adeudo ya
con los datos cargados del usuario.

3.3 Enfrega la credencial al usuario.

3.4 Recaba firma. de recibido del usuario
en la copia de la carta de no adeudo.

NOTA: La Carla de No Adeudo solo tendrd
validez para el dia en que fue elaborada. Es
requisito indispensable que al momento de
solicifarla, el wusuario no deberd tener
registrado ningln préstamo.

Encargado de Mostrador
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico)

4. Entrega del
original para
firma del Jefe
del
Departamento

‘del Departamento de

4.1 Archiva la copia de la carta de no
adeudo para la estadistica mensual.

4.2 Entrega el original de la carta de no
adeudo con sello de la Biblioteca al
usuario.

4.3 Indica ol usuario que pase con el Jefe
Servicios
Bibliotecarios y Apoyo Académico para
gue firme la carta de no adeudo.

Encargado de Mostrador
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico)

5. Recepciony
firma de la
carta original y
entrega al
ysuario

5.1 Recibe por parte del usuario la carta
original de no adeudo vy fima de
autorizacion.

5.2 Indica al usuario gue esa. carta es
vdlida solo un dia (el dia que es
expedida).

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliofet o

b

. E.P
GHIVERSIDAD PED.
NACIOHAL

$LG0GICE
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5.3 Entrega la carta de no adeudo
usuario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

al

TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia

EJECUCION:

ORIVERSIDAD PEDABGEICE

NACIONAL
RECTORIA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICANACIONAL |

L Procedimiento: Solicitud de Carta de No Adeudo
Cédigo: AO00-PR-04
ANEXOS
1 Nombre del Anexo Propésito. Cédigo del Anexo
Politicas de Operacion Facilifar la toma  de | AOO-PR-04-A01

decisiones en actividaodes
rutinarias

3 REGISTROS
ﬁocunh‘l‘éh*d's de Tiem'prc’:'de ResbonSable de Cédigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacién Gnica
Copia de Carta de | 5 anos Jefe del AQOO-PR-04-RO1

No Adeudo

Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico




Procedimiento:

Solicitud de Carta de No Adeudo

Codigo: AOQ00-PR-04

HISTORIAL DE CAMBIOS

e e

NOom. |

 aprobacién |

_ Descripcion del cambio

Motivo(s)

N/A [ N/A

N/A




ANEXOS

Politicas de Operacién

Cédigo: A00-PR-04-A01

1.

La Biblioteca determinard una fecha limite de devoluciones del
material bibliogréfico antes de que el ciclo escolar termine.

. Las aclaraciones y elaboracion de la Carta de No Adeudo se

deberdn llevar a cabo en el mosirador de servicios, con el horario
de lunes a viernes de 7:00 a 21:00 horas.

. La Carta de No Adeudo serd requisito para tramites de relnscanIon

baja, titulacion, o duplicado de credencial.

. El personal del mostrador deberd tener listo el Sistema Automatizado

Aleph, la aplicaciéon de la Carta de No Adeudo y la impresora para
iniciar con el trdmite. Solo el personal de mostrador deberd contar
con el acceso directo a este mddulo; ya que utiliza la informacion

del Sistema, de tal manera que solo se necesita el nUmero de
matricula.

. Para cudlguier duda o falla en las operaciones del Sistema

Automatizado Aleph, se deberd nofificar al personal responsable
y/o autorizado.

s E.P.
BICE
ERSIDAD ?Eﬁ%ﬁ
O oAl

ﬁECTORE&
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Procedimiento: Solicitud de Posi-Regisiro de Usuario

Coédigo: AO00-PR-05

Objetivo(s):
e Ingresar a los usuarios que no se encueniren registrados en la base de datos del
Sistema Automatizado Aleph, como miembros de la comunidad Universitaria para
otorgarles los servicios que ofrece la Biblioteca.

Glosario:

= Consulia: Es la expresion de la necesidad de informacion del usuario en un lenguaje
proporcionado por el sistema de recuperacion de informacién. Es la mayor
interaccion entre usuario y motor de bUsqueda. Los tipos de lenguajes mds comunes
permiten la especificacion de las palabras clave y el uso de conectores booleanos

= Post-registro: El alta de un usuario que no estd incluido en la base de datos de
usuarios UPN.

= Servicios bibliotecarios: Servicios prestados a fravés de las Instituciones culturales
donde se conservan, reunen, seleccionan, inventarian, catalogon, clasifican vy
difunden conjuntos o colecciones de libros y otros materiales bibliograficos
reproducidos por cualquier medio para su lectura en sala publica o mediante
préstamo temporal. Estan al servicio de la educacion, la investigacion, la cultura y la
informacién.

= Usuario externo: Aquel que recibe un producto o servicio y que no es parte de la
Unidad Administrativa que lo provee.

¢ Usuario interno: Aguel que recibe un producto o servicio proven' de la misma
Unidad Administrativa. 55«;{3,




Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ultima reforma
12-11-02, Articulo 3°.

= Ley Orgdnica de la Administracién PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Ultima reforma O1-
10-07, Arficulo 19.

= Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccién XI; 7 fracciones XVII, XVIIL.

= Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, “Gregorio Torres Quintero™, 06-00.

= Decreto que crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D.O.F. 29-08-78, Articulos 20,
21y 22.

Referencias:

»  Manual General de Organizacién de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, 22-08-05.

Alcance:

= Aplica al Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico,
con relacién a la solicitud de Post-Registro de Usuario para otorgarles 1os servicios que
ofrece la Biblioteca a toda la comunidad universitaria.

Responsabilidades:

Jefe del Depar’romem‘o de Servicios Biblio‘recorios y de Apoyo Acodémico



Procedimiento:

Solicitud de Post-Registro de Usuario

Coédigo: AOQ00-PR-05

Encargado de Mostrador
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

Jefe del Deparfamento
de Servicios
Bibliotecarios y de
Apovyo Académico

Encargado del Médulo de Sdalida
(Departamento
de Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo Académico)

INICIO

]
Orientaciéon al
3 usuario para solicitar
su registro en el
sistema

v [ 2]

Atencion al usuario y
solicitud de
credencial y

documentacion

NO

¢ PROCEDE?

Registro de usuario
en el sistema para

que inicie el uso de
los servicios

L

s EP. .
s mCIRAD ?EE &%E%§%ﬁ

v [4
Revision de
pertenencias al
usuario para permitir
la salida

NO
¢ PROCEDE?

Continua en el
Procedimiento
A00-PR-03

TR T % ﬁ%v&@%&,&k
gEOTOBES




Procedimiento:

Solicitud de Post-Registro de Usuario

Cédigo:

A00-PR-05

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA

~ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Orientacion
al usuario para
solicitar suU
registro en el
Sistema

1.1Atlende al usuario que solicita su
registro en la base de dafos del Sistema
Automatizado Aleph para poder hacer
uso de los servicios que proporciona la
Biblioteca.

1.2 Indica al usuario que debe solicitar su
registro con el Jefe del Deparfamento de
Servicios Bibliotecarios y ApPOYyo
Académico.

Encargado de Mostrador
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico)

2. Atencion dl

usuario y
solicitud de
credencial y

documentacion

2.1 Informa al usuario que solicita su
registro en la base de datos del Sistema,
la documentacion que deberd eniregar
para realizar su registro.

2.2 Solicita la credencial vigente con
fotografia y tira de materias, asi como los
requisitos necesarios de acuerdo al tipo

de usuario, los cuales estan
especificados en las politicas de
operacion.

2.3 Revisa que la documentacion sea la
correcta y esté completa.

NO PROCEDE

2.4 Indica al usuario que no se puede
hacer el firdmite si no frae la
documentacion requerida, regresa a la
etapa 1

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

67



SI PROCEDE

2.5 Abre el Sistema en la ventana de
“nuevo usuario” llenando los campos de
acuerdo al fipo de wusuario, en las
politicas de operacion.

3. Registro de
usuario en el
sistema para
gue inicie el uso
de los servicios

3.1 Captura la informacion del usuario en
los registros del Sistema Automatizado
ALEPH y lo cierra.

3.2. Regresa la credencial conjunfamente
con la documentacién al usuario.

3.3 Informa al usuario que ya  estd
registrado en el sistema y que ya puede
hacer uso de los servicios.

- Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

4. Revisibn de
pertenencias

al ysuario
para  permitir
la salida

4.1 Revisa las pertenencias del usuario en
el momento en que llega al torniquete de
salida vy verifica si frae  material
bibliogrdfico que pertenece a la
biblioteca con los sellos de autorizacion
que permitan su salida.

NO PROCEDE

4.2 Indica ol usuario que deberd pasar
con el Encargaodo de Mostrador del
Departamento de Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo Académico a readlizar el
frdmite para el Otorgamiento de los
Servicios del Mostrador de Préstamo el
cual tiene establecido su  propio
procedimiento y se conecta en esfa
actividad, continGa en el procedimiento
“Otorgamiento de los Servicios del
Mostrador de Préstamo™ [A00-PR-03).

Encargado del Modulo  de
Salida (Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)




S| PROCEDE
4.3 Indica al usuario que puede salir de
la biblioteca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia
EJECUCION: ‘

-

g E. P
PHIVERSIDAD oEDAGBGICE
NACIONAL
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Procedimierﬁo:

Solicitud de Post-Regisiro de Usuario

Cédigo: A00-PR-05

ANEXOS

Nombre del Anexo

Propésito -

Cédigo del Anexo

Politicas de Operacion

Facilitar

decisiones en actividades

{a toma de

AOO-PR-05-A01

rutinarias
REGISTROS
Documenios de _ Tiempo de Responsable de | Cddigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacién Gnica
Registro de dafos del | 5 anos Jefe del AQ00-PR-05-RO1

Sistema _
Automatizado ALEPH

Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Academico




Solicitud de Post-Registro de Usuario

Procedimiento:
Cédigo: AO00-PR-05
HISTORIAL DE CAMBIO
‘Revision | Fechade [ Desciipcion del cambio | Moivats)
N/A | N/A

g, E.P. sith
cRsiDAD PEDAGGEL
URIY NACIONAL

BECTOBLS




ANEXOS

Politicas de Operacién.

| Cédigo: A0O-PR-05-A01

El registro serd personal e infransferible.

El Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico deberd contar con una clave especial
poara el registro de usuarios, este procedimiento se deberd
llevar a cabo con el Sistema Automatizado ALEPH a través del
mddulo de Circulacion.

El Sistema Automatizado deberd bloquear la operacion de
préstamo y renovacion a los usuarios que no han cumplido con
los lineamientos del Reglamento Interior de la Biblioteca.

Para su registro los usuarios deberdn presentar la siguiente

documentacion:

Usuario

Requisitos

Vencimiento

Alumnos que, por
haberse inscrifo
después de la fecha
en que se hizo &l

fraspaso de
informacién de la
Subdireccién de

Servicios Escolares dal
Sistema Automatizado
Aleph de la
Biblioteca, no estén
dados de alta en el
Sistema.

-Credencial de la
Universidad y fira de
materias.

Al Ultimo dia del
semestre en
CUrso.

Alumnos de las
Unidades D.F. de la
Universidad
Pedagogica
Nacional.

-Credencial de la
Universidad vy tira de
materias.

Al Ultimo dia del
semestre en
Curso.

Alumnos pasantes ©
egresados

-Credencial de
elector,

-Carta de aceptacion.

del tema de tesis o
carta de solicitud de
servicios bibliotecarios
de la Coordinacion a

Al dltimo dia del
semestre en
Curso.




la que perienece,

-Comprobante de
domicilio,
-Carta compromiso,

-Tener buen historial
en la Biblioteca

Alumnos de -Credencial de la Al Gltimo dia del

diplomados Universidad y fira de diplomado.
materias.

Administrativos y -Credencial de la Al 31 de

Académicos Universidad y Cltimo diciembre del

talén de pago.

QRO en curso

5.

6.

Deberd considerarse de acuerdo al tipo de usuario la siguiente
clasificacion para hacer uso del servicio de préstamo y/o
renovacion de material bibliografico:

Status
01 Alumnos
02 Académicos
03 Administrativos
04 Egresados o Pasantes
05 Funcionarios

El horario de servicio para el frdmite de registro serd de: lunes a
viernes de 10:00 a 14:00 horas y de 17:00 a 19:00 horas en la
Jefatura del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico.
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Procedimiento: Reactivacién del Préstamo Externo de Material Bibliogrdfico

Cédigo: AO00-PR-06

Objetivo(s):
e Reactivar el servicio de préstamo externo de material bibliogréfico alos usuarios que o
soliciten y que se encueniren desactivados en la base de datos del Sistema
Automatizado ALEPH por circunstancias ajenas a los requisitos que deben cumplir.

Glosario:

= Catdlogo bibliogréfico: Conjunto ordenado de registros bibliogréficos que describen
los documentos de una coleccién determinada ({por ejemplo, de una bibliotecal).
Puede ser manual o automatizado. El catdlogo manual es un conjunto de fichas de
cartén que se ordenan por su encabezamiento (autor, titulo, materia, CDU). El
catdlogo automatizado es una base de datos constituida por ficheros de registros y
ficheros de indices.

= Coleccién: 1) Serie, coleccién editorial. 2) Unidad bibliogréfica que contiene varias
obras de uno o de varios autores. 3) Fondo bibliogréfico de una biblioteca o una
‘por’fe bien caracterizada.

= Consulta: Es la expresidon de la necesidad de informacion del usuario en un lenguaje
proporcionado por el sistema de recuperacion de informacién. Es la mayor
interaccién entre usuario y motor de busqueda. Los tipos de lenguadjes mds comunes
permiten la especificacion de las palabras clave y el uso de conectores booleanos

e Usuario interno: Aquel que recibe un producto o servicio proveniente de
Unidad Administrativa.

Marco Normativo:

kn’

s  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ultima re? rmo
12-11-02, Articulo 3°.




» Ley Orgdnica de la Administracion PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, dltima reforma 01-
v 10-07, Articulo 19.

= Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pdblica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccion XI; 7 fracciones XVII, XVIIL.

» Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, “Gregorio Torres Quintero”, 06-00.

= Decreto que crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D.O.F. 29-08-78, Articulos 20,
21y 22.

Referencias:

» Manual General de Organizacion de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, 22-08-05.

Alcance:

= Aplica al Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico,
con relacién a la reactivacién del préstamo externo de material bibliogr&fico a los
usuarios que asf lo soliciten de la comunidad universitaria.

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico.
= Revisa el procedimiento y verifica que se redlice la operacion del mismo, bagjo la
normatividad vigenfte.
= Reactiva el registro a los usuarios inferos en el Sistema Automatizado ALEPH, para
hacer uso del préstamo externo del material bibliografico de no haber impedimento y
en caso confrario determina la sancion de Ocuer_do al Reglomen’ro&ég;r?emo de
Servicios.

S. E. P

| UHIVERSIDAD PEDAGOGICA

o NACIONAL
BECTORIA




Procedimiento: Reactivacién del Préstamo Externo de Material Bibliogrdfico

Cédigo: AO00-PR-04

Encargado de Mostrador Jefe del Departamento Encargado del Médulo de Salida

(Departamento de de Servicios (Departamento de
Servicios Bibliotecarios Bibliotecarios y de Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo Académico) Apoyo Académico y de Apoyo Académico)

{ INICIO )

v [T

Orientacién al
usuario para
reactivar el servicio
de préstamo

h 4 |2

Solicitud de
credencial y
verificacion de no
adeudo

{ l

NO

5PROCEDE®?

Actualizacion de
datos y reactivacion
del servicio

A 4 [ 4
Revision de
pertenencias al
usuario para permitir
la salida

l




Procedimiento:

Reactivacion del Préstamo Exiterno de Material Bibliogrdafico

Cédigo: AO00-PR-06

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETA PA

" ".ACTIVIDAD

] OrlenTQCIon

al usuario para
reactivar el
servicio de
préstamo

RESPONSABLE

v1.kl Ahende ol usuarico que sohcﬁrc la

reactivacion de su registro en la base de
dafos para poder hacer uso del servicio
del préstamo a domicilio.

1.2 Informa al usuario que debe acudir
con el lJefe del Departfamento de
Servicios Bibliotecarios y de Apoyo
Académico para solicitar la reactivacion
del préstamo.

Encargado de Mostrador
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico)

2. Solicitud de
credencial y
verificacion de
no adeudo

2.1 Informa al usuario que solicita su
registro en la base de datos del sistema
qgue para redlizar la reactivacion del
servicio no deberd tener adeudo de
material.

2.2 Solicita al wusuaric su credencial

vigente con fotografia.

2.3 Abre el Sistema Automatizado ALEPH
y elige la opcién “informacion del
usuario”.

2.4 Registra la matricula o Registro Federal
de Contribuyentes, segin sea el caso.

2.5 Verifica en la informaciéon global que
el usuario no adeude  material
bibliogrdfico.

NO PROCEDE

2.6 Indica al usuario que no puede hacer
la reactivacion hasta gque entregue el

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico




material bibliogrdfico que tiene como
adeudo, regresa ala etapa 1.

SI PROCEDE

2.7 Revisa que todos los datos estén
correctos.

3.
Actualizacion
de datosy
reactivacion
del servicio

3.1 Elige la opcidn de actualizar, captura
los datos para la reactivacion del registro,
guarda los cambios y cierra el Sistema
Automatizado ALEPH.

3.2 Indica al wusuario que ya esta
reactivado su registro para el préstamo a
domicilio y le regresa la credencial.

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

4. Revision de
pertenencias
al usuario para

4.1 Solicita y revisa las pertenencias del
usuario, con la finalidad de evitar la salida
de material bibliografico sin el registro de

Encargado del Modulo de
Salida (Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de

permitir la salida. Apoyo Academico)
salida )
4.2 Indica al usuario que puede salir de la
biblioteca.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia
EJECUCION:

S.E P
BRIVERSIDAD PEDAGOGISE
NACIOHAL
BECTOCRIA




Procedimiento:

Reactivacién del Préstamo Externo de Material Bibliogrdfico

Cédigo: AO00-PR-06

ANEXOS

Ncmbre dei Anéxo

Propésﬂo

Cédigo del Anexo |

Politicas de Operacion

Facilitar

decisiones en dactividades

la toma de

AQ0-PR-06-A01

rutinarias
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Trabgjo conservacion conservar identificacién Onica
Reactivacidn en el |1 afio Jefe del AQO-PR-06-R0O1

Registro de datos del
Sistema )
Automatizado ALEPH

Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Academico

%
=
!

S E,
BRIVERSIDAD




- Procedimiento: Reactivacion del Préstamo Externo de Material Bibliogrdfico
Cédigo: AO00-PR-06
HISTORIAL DE CAMBIOS
'Revisién| = Fechade | Descripcién del cambio Motivo(s)
. NOm. | oprobacién . | (o ‘ :
| N/A [N/A | N/A N/A
S.E . em
pHIvERSIDAD PEDAGEEIER
NACIONAL
- RECTOBRLA




ANEXOS

Politicas de Operacién | Codigo: A0O-PR-06-A01

1. El horario de servicio para este framite serd de lunes a viernes
de 10:00 a 14:00 horas y de 17:00 a 19:00 horas en la Jefatura
del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo
Académico.

S.E. P
$NIVERSIDAD PEDARSEIGA
NACIONAL
RECTCRILIA
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Procedimiento: = Préstamo Especial Externo de Material Bibliografico

v

Cédigo: AO00-PR-07

Objetivo(s):
e Oftorgar el servicio de préstamo especial externo de material bibliografico a personal
académico, administrativo & funcionarios de la Universidad como forma de préstamo
excepcional.

Glosario:

= Préstamo especial: Cuando el usuario sea (personal académico, adminisirativo o
funcionarios de la Universidad) y que no cuente con identificacion oficial 6 no la
presente.

. » Préstamo excepcional: Cuando el usuario (personal académico, administrativo o
funcionarios de la Universidad) quiera o desee consultar mds de cuatro materiales
bibliogrdaficos

= Sistema Automatizado ALEPH: Base de datos donde se localiza todo el acervo
bibliografico {general) con que cuenta la biblioteca, ademas de la base de datos de
todos los usuarios registrados.

= Usuario externo: Aquel que recibe un producto o servicio y que no es parte de la
Unidad Administrativa que lo provee.

e Usuario interno: Aquel que recibe un producto o servicio proveniente de la misma
Unidad Administrativa.

Marco Normadativo:

S E. P
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Ley Orgdnica de la Administracion PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, ultima reforma 01-
10-07, Arficulo 19.

Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educ‘ocién PUblica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccidén XI; 7 fracciones XVII, XVIIL 1

Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, “Gregorio Torres Quintero”, 06-00.

Decreto que crea la Universidad Pedagodgica Nacional, D.O.F. 29-08-78, Articulos 20,
21y 22.

Referencias:

Manual General de Organizacion de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, 22-08-05.

Alcance:

Aplica al Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Acadéemico,
con relacion al Prestamo Especial Externo de Material Bibliogrdfico a solicitud de
personal académico, administrativo o funcionarios de la Universidad.

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico.

Revisa el procedimienio y verifica que se readlice la operacion del mismo, bagjo la
normatividad vigente.

Autoriza los préstamos especiales, mediante papeletas de préstamo que deberdn ser
llenadas por el usuario y toma en prenda la credencial vigente de la UPN o
identificacion con fotografia.

Lleva el control y resguardo de las papeletas de préstamo exfemo especial.

D08
Identifica los préstamos especiales por medio de un sello especial. ‘,9%2‘ %

TEARNA S .
Recibe en devolucidon el material bibliogrdfico considerado de presfo secial y

devolviendo la credencial gue estaba en prendda. 5

BNIYERS: D’%B PEM%EE@@
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Procedimiento:

Préstamo Especial Externo de Material Bibliogrdfico

Cédigo: AO00-PR-07

Encargado de Mostrador

{Deparfamento de

Servicios Bibliotecarios y

de Apoyo Académico)

Jefe del
Departamento de
Servicios Bibliotecarios
y de Apoyc Académico

Encargado del Médulo de Salida
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

| 1
COrientacion al
usuario para solicitar
un préstamo
especial

v [Z]

Solicitud de
credencial de la
UPN y entrega de

papeleia

!

NO
2PROCEDE?2

v 3

Recepcidon de
solicitud y
verificacion de datos

T
v [
Verificacién y
entrega del material
bibliogrdfico, con
sello especial

S.E.P.
THIVERSIDAD PE
NACION
BRECTO

J [5]

Identificacion de
material en
préstamo especial y
permisc de salida

AGOBICA

IA




Procedimiento:

Préstamo Especial Externo de Material Bibliogrdfico

Coédigo: AO00-PR-07

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVE DAD

RESPONSABLE

1.
Crientacion
al usuario
para solicitar
un préstamo
especial

1.1 Afiende al usuario que solicita un
préstamo especial de material
bibliogrdfico

1.2 Informa al usuario que debe tomar el
material bibliografico gue requiere de la
estanteria y que debe dirigirse con el Jefe
del Departamenio de Servicios
Bibliotecarios y Apoyo Académico, para
solicitar el préstamo especial del mismo.

Encargado de Mostrador
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y Apoyo de
Académico)

2. Solicitud
de
credencial
dela UPNy
enfrega de
papeleta

2.1 Brinda atencion al usuario que solicita
un préstamo especial externo.de material
bibliografico

2.2 Solicita al usuario su credencial vigente
de la UPN vy verifica que pertenezca al
personal académico, administrativo o que
se trate de algin funcionario de Ila
universidad de acuerdo a las politicas de
operaciéon, anexo (A00-PR-07-A02).

NO PROCEDE

2.3 Indica al usuario que no se le puede
hacer el préstamo especial porque no
pertenece ala comunidad Universitaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Acadéemico

@NWE%%@ Em%d@é
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SI PROCEDE

2.4 Enifrega papeleta de solicitud de
préstamo al usuario para gue la llene de
acuerdo a los datos del material
bibliografico que lleva para solicitar el
préstamo especial externo.

Nota: Cuando el usuario (personal académico,
administrativo o funcionarios de la
Universidad), quiera o desee consultar mds de
cuatro materiales bibliogrdficos, se tratard de
un Préstamo excepcional.

3. Recepcidn
de solicitud y
verificacion
de datos

3.1 Recibe vy revisa que la solicitud de
préstamo esté llena comrectamente con
los datos del material bibliogrdfico, de lo
contrario solicita la liene nuevamente.

3.2 Solicita el material bibliografico al
usuario.

3.3 Abre el sistema ALEPH en la opcién de
préstamo.

3.4 Teclea el nUmero de Registro Federal
de Contribuyente y verifica los datos del
usuario. '

Jefe del Departamenio de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

4.
Verificacion y
entrega del
material
bibliogrdfico,
con sello
especial

4.1 Recibe el material bibliografico vy
teclea el nUmero de adquisicion.

4.2 Verifica gue los datos del material
bibliogrdfico estén cargados, asi como la
fecha de vencimiento.

4.3 Cierra el sistema vy prepara el sello
especial con la fecha de vencimiento.

4.4 Coloca sello especial con la fecha de
vencimiento en la papeleta que viene en
la parte posterior del material
bibliografico.

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico




NOTA: El Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico debera
contar con un sello que indique la fecha de
vencimiento, diferente a la del mosirador de
préstamo, para que en el médulo de vigilancia
identifiquen que fue un préstamo especial y
manual, debido a que no aparecerd
regisirado en el sistema.

4.5 Archiva credencial como prenda
junto con papeleta de solicifud de
préstamo.

4.6 Enfrega el material bibliografico al
usuario indicadndole la fecha de
vencimiento.

NOTA: La devolucién del material bibliografico
prestado por esta viq, serd a través del Jefe del
Departamento de Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico, quien enfregard la
credencial o identificacién en prenda vy
pondrd en la papeleta del libro el sello
“devuelio” sobre la fecha de vencimiento y en
las papeletas de préstamo, éstas Ultimas serdn
devueltas al usuario o desechadas.

5.
Identificacion
de material
en préstamo
especial y
permiso de
salida

5.1 Reqguiere de las pertenencias del
usuario y revisa.

5.2 Solicita el material bibliogrdfico y lo
identifica con la caracteristica del sello de
préstamo especial.

5.3 Verifica que el sello indique la fecha
de vencimiento.

5.4 Entrega el material bibliografico al
usuario v le indica que puede salir de la
biblioteca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Médulo de

Salida {Departamento de

Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Academico)

TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia

EJECUCION:

BECTORIA




Procedimiento: Préstamo Especial Externo de Material Bibliogrdfico
Cédigo: A00-PR-07
ANEXOS
| Nombre del Anexo Propdsito Cédigo del Anexo
Papeleta de  Solicitud de | Controlar el préstamo | A00-PR-07-A01
Préstamo externo del material
bibliografico .
Politicas de Operacion Faciitar  la  foma  de | AO0O-PR-07-A02
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
 Documentosde | Tiempode Responsable de | Cédigo de registro o
Trabaijo conservacion . conservar identificacion Onica
Papeleta de Solicitud | 5 afios Jefe del | AOO-PR-07-RO1
de Préstamo Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y
Apoyo Académico

S.E. P
BNIVERSIDAD PEDAGERIGA
MACIONAL
BECTORIA




Procedimiento:

Préstamo Especial Externo de Material Bibliogrdafico

Cédigo: AO00-PR-07

HISTORIAL DE CAMBIOS

| Revision . Fechade | Descripcion del cambio Motivo(s)
_Nom  epbecion | 0 L
N/A [ N/A N/A N/A

S.EP

GHIVERSIDAD PEDAGORIGE
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ANEXOS

Solicitud de Préstamo | ’ AQ0-PR-07-A01.

Ent T (1)
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: INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE PRESTAMO

No. ~ Campo | Actividad o Instruccién Especifica

T C‘édigor | Anofdr el cédvigo de barras del libro. |

2 Sala Anotfar si el préstamo serd en la sala de la
biblioteca.

3 Domicilio Marcar con una X si el prés’romo es a domicilivo.

4 Clasificacion Anotar la clasificacion del material documental.

5 Fecha . Anotar la fecha del préstamo ya sea en SOIO y/o
domicilio.

6 Autor Anotar el nombre completo del autor.

7 Titulo Citar el fitulo del material biblioéréﬁco a consultar.

8 Nombre Anotar el nombre del usuario interno o externo

que consulta el material bibliogréfico.

% | Matricula Anotar los 8 digitos de la matricula.
10 | Turno Anoftar el turo del usuario.
11 | Sistema Anotar i es “sistema escolarizado o

semiescolarizado.

‘ 12 | Carrera Anotar la carrera del usuario.
i 13 | Domicilio Anotar el domicilio del usuario.
§ 14 | Ocupacion Escribir la ocupacion del usuario, para el caso |
: debe ser docente, investigador o empleado.
| 15 | Teléfono _ Anotar el nUmero telefénico del usuario y/o
extension.
16 | Instifucion Anotar el nombre de la Institucion a la que

perfenece el usuario.

17 | Usuarios infernos ‘Marcar con una- X la clasificaciéon del usuario en

i este caso, debe ser docenfe, investigador o
empleado.

18 | Firma El usuario debegdismgar la solickud de préstamo.
4




ANEXOS

Politicas de Operacién

Codigo: A00-PR-07-A02

1. Solo se deberd otorgar este tipo de préstamos a personal
académico, administrativo o funcionarios de la Universidad, de
manera excepcional.

2. El préstamo especial
Automatizado ALEPH.

3. La vigencia de los préstamos especiales serd por siete dias

nafurales.

se deberd registrar en el Sistema

BRIVERZIDAD PEDAROBICS
HACIONAL
ERECTGRIA
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Procedimiento: Sanciones a los Usuarios por Incumplimiento

Cédigo: AO00-PR-08

Objetivo(s):
e Establecer sanciones a los usuarios internos y externos que incurran en incumplimiento
de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de Servicios Bibliotecarios para
salvaguardar el acervo bibliotecario de la UPN.

Glosario:

= Sancién: Se denomina sancidn a la consecuencia o efecto de una conducta que
constituye infraccion de una norma juridica (ley o reglamento). De acuerdo dl
Reglamento Interno de Servicios de la Biblioteca se consideran algunas sanciones:
suspension temporal, suspensidon definitiva y cubrir el costo de los danos ocasionados.

= Sistema Automatizado ALEPH: Base de datos donde se localiza fodo el acervo

bibliografico (general) con que cuenta la biblioteca, ademds de la base de datos de
todos los usuarios registrados.

= Usuario externo: Aguel que recibe un producto o servicio y que no es parte de la
Unidad Administrativa que lo provee.

e Usuario inierno:‘Aquel que recibe un producto o servicio proveniente de la misma
Unidad Administrativa.

Marco Normativo:

= Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ultiima reforma
12-11-02, Articulo 3°.
S ; -
= Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-76, g
10-07, Articulo 19.

Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.



= Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Piblica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccidén Xi; 7 fracciones XVI, XVIIL.

» Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, “Gregorio Torres Quintero”, 06-00.

» Decrefo gue crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D.O.F. 29-08-78, Articulos 20,
21Y 22 :

Referencias:

= Manual General de Organizacién de la Universidad Pedagogica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro I, 22-08-05.

Alcance: :
» Aplica al Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Academico, -
para las Sanciones a los Usuarios por Incumplimiento a lo esfipulado en el Reglamento
Interno de Servicios Bibliotecarios por parte de la comunidad universitaria.

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico.
» Revisa el procedimiento y verifica que se redlice la operacion del mismo, bajo la

normatividad vigente.
» Sanciona con suspensidon temporal y/o definitiva a los usuarios internos y externos por

incumplimiento en el reglamento inferno de servicios de la biblioteca.

S.E.P.
BNIVERSIDAD PEDAGOGICA
| MACIONAL
i BECTORIA
\
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Procedimiento: Sanciones a los Usuarios por Incumplimiento

Codigo: AO00-PR-08

Encargado de Mostrador Jefe del Encargado del Médulo de Salida
(Departamento de Departamento de (Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de Servicios Bibliotecarios y Servicios Bibliotecarios
Apoyo Académico) de Apoyo Académico y de Apoyo Académico)
{ INICIO )
v [

Deteccién de la
falta cometida por
el usuario

v [2]

Andilisis de la falia y
solicitud de la
credencial

sPROCEDE?

Determinacion de la
sancién

v [“]

Revision de
pertenencias y
permiso de salida

FIN

S E.P.
“ TRIVERSIDAD PEDAGOGIEA
HACIONAL
B T.0




Procedimiento: Sanciones a los Usuarios por Incumplimiento

Cédigo: AO00-PR-08

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

falta y le indica que tienen que pasar con
el Jefe del Deparfamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico.

1.3 Acude junto con el usuario a la oficina
del Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico e
informa de la falta cometida por el
usuario y se refira.

. ETAPA | RESPONSABLE
1. Deteccion 1.1 Revisa y detecta al usuario incurriendo Encargado de Mostrador
de la falta en alguna falta. (Deparfamento de Servicios
cometida por Bibliotecarios y de Apoyo
el usuario 1.2 Informa al usuario que cometid una Académico)

2. Andlisis de 2.1 Recibe el informe de la falta cometida

lafalfay por el usuario y las razones.
solicitud de la ) ) )
credencial 2.2 Andgliza si el usuario debe ser

sancionado de acuerdo al Reglamento
Interno de Servicios de la biblioteca.

NO PROCEDE

2.3 Indica al wusuario mediante el
Encargado de Mostrador del
Departamento de Servicios Bibliotecarios
y Apoyo Académico que no debe incurrir
en ofra falta o serd sancionado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

S.E P
BNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
BECTORIA




SI PROCEDE

2.4 Solicita al usuario la credencial
vigente con fotografia para proceder
con la sancion.

3. 3.1 Recibe la credencial del usuario y Jefe del Departamento de
Determinacion | abre el sistema automatizado ALEPH en el Servicios Bibliotecarios y de
de la sancion | modulo de "Obtener Usuario”. Apoyo Académico

3.2 Teclea manualmente el nimero de
matricula del usuario o nombre y verifica
que los datos estén correctos.

3.3 Revisa la informacion global del
usuario.

3.4 Determina la sancién de acuerdo dl
Reglamento Interno de Servicios de la
Biblioteca.

3.5 Desactiva la opcidén de préstamo.

3.6 Coloca la fecha de reactivacion de
préstamo y cierra el sistema
- automatizado ALEPH.

3.7 Devuelve la credencial al usuario y le
notifica la fecha de reactivacion de
préstamo del material bibliografico.

4.Revisibn de | 4.1 Revisa las pertenencias del usuario, Encargado del Modulo de
pertenenciasy | con la finalidad de que no salga material Sdlida {Departamento de
permiso de bibliografico que no se encuentre Servicios Bibliotecarios y de
-salida prestado. Apoyo Académico)

4.2 Indica al usuario que puede salir de la
Biblioteca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE | 1 dia
EJECUCION: R
=T o
| BHIVERSIDAD PEDAGOGIER
- NACIONAL
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Procedimiento:

Sanciones a los Usuarios por Incumplimiento

Cédigo: AO00-PR-08
ANEXOS
. Nombre del Anexo Propdsito Codigo del Anexo
Politicas de Operaciéon Facilitar 1o foma  de | AO0O-PR-08-A0]

decisiones en actividades

rutinarias
REGISTROS
i)ccumenibs de - Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Trabajo ' conservacion conservar identificacion Unica
Registro de datos del | 5 afios Jefe del AQ0-PR-08-RO1

Sistema
Automatizado ALEPH

Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico




— Procedimiento: Sanciones a los Usuarios por Incumplimiento

Cédigo: A00-PR-08

HISTORIAL DE CAMBIOS

 Revision
NUm

N/A | N/A

o e e S i S

Motivo(s)

Descripcién del cambio

| N/A

S. E. P
a | UMIVERSIDAD PEDASS
= NACIONAL
BECTOC 514




ANEXOS

Politicas de Operacién.

Codigo: A00-PR-08-A01

Se deberd considerar como faltas con suspension temporal en
sus derechos a los servicios bibliotecarios, la devolucién tardia
recurrente, subrayado de los materiales bibliogrdficos,
mutilacion del material bibliografico.

En los casos recurrentes de retraso en la entrega del material
bibliografico, mal comportamiento, y malfrato del material
documental se recurrird a hacer uso del Reglamento Interior de
Servicios de la Biblioteca en su Articulo 20 el cual senala que:
“Cuando los materiales documentales no sean devueltos en la
fecha de vencimiento, el usuario serd suspendido en sus
derechos de uso de los servicios a domicilio por el resto del
semestre, sin menoscabo de tener oifros materiales en
préstamo, éstos deberdn ser devueltos en la fecha de
vencimiento”.

Si existe deterioro, maltrato o extravio de material bibliogréfico,
el Arficulo 48 del Reglamento Interior de Servicios de la
Biblioteca sefiala que el usuario deberd cubrir el costo de
reposicién, a juicio de la Biblioteca.

La biblioteca considera como faltas con suspension definitiva
en sus derechos a los servicios bibliotecarios por reincidir a la
devolucidon extempordnea, la desfruccion, mutilacion, o
intento de sustraccion de forma no autorizada de los
materiales bibliograficos.

El Articulo 56 seiala que independientemente de las sanciones
previstas en los Articulos 54 y 55, el usuario serd responsable de
cubrir el costo de los dafios ocasionados, sin perjuicio de que
en su oportunidad puedan aplicarse ofras sanciones previstas
en la normatividad de la Universidad.

S.E.P.

EHIVERSIDAD PEDABDGIE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento: Reclamacidén a Usuarios Morosos

Cédigo: AO00-PR-09
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Procedimiento: Reclamacién a Usuarios Morosos

Cdédigo: AO00-PR-09

Objetivo(s):

e lLograr que los usuarios morosos regularicen su situacion de adeudo de material
bibliografico con la Biblioteca, mediante avisos y recordatorios con el fin de que
puedan confinuar solicitando los servicios que ofrece la Biblioteca y salvaguardar el
acervo bibliogrdfico de la UPN.

Glosario:

= Usuarios morosos: Son aqguellos que incurren en no responsabilizarse del material de
los acervos que les sean proporcionados para consulta bajo cualguier forma de
préstamo y no respetar las fechas que se establezcan para su devolucion.

= Recordatorios: Aviso, advertencia, comunicacion u otro medio para hacer recordar
alguna situacion para este procedimiento los recordatorios son:
i. 1% Llamada telefénica.
i. 29 Llamada teleféonica, si no acude cuando menos en und
semana después de la 19, Liamada.
ii. Carta por correo, cuando no acude despuées de haberle llamado
por 2% ocasién.

» Sistema Auvlomatizado ALEPH: Base de datos donde se localiza fodo el acervo
bibliografico (general) con que cuenta la biblioteca, ademds de la base de datos de
todos los usuarios registrados.

= Usuario externo: El pUblico en general e instituciones publicas o privadaos.
,_séaﬂ ,@%

o Usuario interno: El personal académico, estudiantes, empleados
autoridades y funcionarios de la Universidad.

4

@«*J;i,:;&g{/

S.E.P
™
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Marco Normativo:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ultima reforma
12-11-02, Articulo 3°.

= Ley Orgdnica de la Administracién PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Ultima reforma 01-
10-07, Arficulo 19.

= ey General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon Publica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccion XI; 7 fracciones XVII, XVIIL

» Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, “Gregorio Torres Quintero”, 06-00.

= Decreto que crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D.O.F. 29-08-78, Articulos, 20,
21y 22.

Referencias:

» Manual General de Organizacién de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro [, 22-08-05.

Alcance:

=  Aplica al Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico,
con relaciéon al seguimiento de los Usuarios Morosos de la comunidad universitaria.

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico.

» Revisa el procedimiento y verifica que se realice la operacién del mis
normatividad vigente.

= FEfectUa la reclamacidon a los usuarios internos que no han enfregado gf’“‘rmarenol
bibliografico a tiempo. S.E.P.

HACIONAL

BECTORIA

BHIVERSIDAD PEDARORIC

&



= FElabora la lista de usuarios morosos que no hicieron la devolucion en tiempo y enfrega
una copia al personal del mostrador y ofra a la Subdireccion de Servicios Escolares
S para que se detenga el frdmite de reinscripcion.

= Determina la fecha limite de devoluciones del material bibliografico antes de que el
ciclo escolar termine. ’

S.E.P.
BRIVERSIDAD PEDRGORICE
NACIOHAL
| BECTORIS




Procedimiento: Reclamacién a Usuarios Morosos

Coédigo: AO00-PR-09

Secretaria
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico)

Jete del
Departamento de Servicios
Biblictecarios y de Apoyo
Académico

{ INICIO )

A 4 |1

Elaboracion de
listado de usuarios
morosos

Y

v [2]

Verificacion de
listado de usuarios
MOorosos

v

sPROCEDE?

NO

si

v [3

Recepcidony
entrega de listado
de usuarios morosos

[

v [ 4

Instruccion para
realizar bUsqueda
de datos personales

v [ 5

Obtencién de datos,
aviso y envio de
recordatorios

S.E.P.
BRIVERSIDAD PEDAGOCGICE
NACICRAL
RBECTORIA




Procedimiento: Reclamacién a Usuarios Morosos

Cédigo: AO00-PR-09

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. ACTIVIDAD

Elaboracion

 RESPONSABLE

1.1 Elabora la lista de usuarios morosos, en
fres fantos.

Secretaria (Deparfamento de
Servicios Bibliotecarios y de

de listado de Apoyo Académico)
USUQAIos 1.2 Entrega lisfado de usuarios morosos en
MOrosos tres tantos al Jefe del Departamento de

Servicios Bibliotecarios y de Apoyo

Académico.
2. 2.1 Recibe la lista de usuarios morosos en Jefe del Departamento de
Verificaciéon fres tantos. Servicios Bibliotecarios y de
de listado de ‘ Apoyo Académico
usuarnios 2.2 Verifica que la lista de usuarios morosos
MOrosos esté correcta contra el  Sistema

Automatizado Aleph.

NO PROCEDE

2.3 Devuelve la lista a la Secretaria del
Departamento de Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico para su correccion,
regresa a la etapa 1.

SI PROCEDE

2.4 Entrega un tanto de la lista de usuarios
morosos al Encargado de Mostrador del
Departamento de Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico, para que depure
la lista.

NOTA: El personal del mostrador de préstamo
del Departamento de Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico regresard la lista de
usuarios morosos depurada, es decir, los que

NACIORAL
BECTORIA




quedaron pendientes y/o no fueron a hacer
sus aclaraciones con el Jefe del Departamento
de Servicios Bibliotecarios y de . Apoyo
Académico.

2.5 Entrega dos tantos de la lista de
usuarios morosos a la secretaria, una para
el archivo y la ofra para que la entregue a
la Subdireccion de Servicios Escolares.

3. Recepciodn
y enfrega de
listado de
usuarios
MOrosos

3.1 Recibe dos tantos de la lista de

Usuarios morosos.

3.2 Archiva un tanto en los archivos de
ysuarios morosos.

3.3 Enfrega un tanfo al Responsable de la
Subdireccidn de Servicios Escolares, para
que aof momento.en qgue los alumnos
MOorosos acudan a solicitar sU
reinscripcion, verifique si ya devolvieron el
material bibliogrdfico para poder hacer
procedente su frdmite de reinscripcién.

3.4 Informa al Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de Apoyo
Académico que fue entregada la lista de
los usuarios morosos en copia a la
Subdireccidn de Servicios Escolares.

Secretaria (Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Acadéemico)

4. Instruccion
para redlizar
bUsqueda de

4.1 Indica a la secretaria, que de acuerdo
a la lista de usuarios morosos, busgue en el
Sistema Automatizado ALEPH, sus datos

Jefe del Departomento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

datos personales numeros telefonicos Y
personales direccién, para comunicarles su situacion
de iregularidad.
5. Obtenciéon | 5.1 Abre el Sistema Automatizado ALEPH v | Secretaria (Dep@gm‘o de
de datos, selecciona la opcidn de Informacién de Servicios Bib[iB e cifex

aviso y envio
de
recordatorios

ysuario.

5.2 Teclea manualmenie el nimero de
matricula o  Registro  Federal de
Confribuyente de acuerdo a la lista de

sy de

Apoyo AEQE:

S.E.P.
BHIVERSIDAD PEDAGOEICA
HAGICNAL

BECTORIA

W




usuarios morosos.

5.3 Anota los datos personales de cada
uno de los usuarios que estdn en la lista de
usuarios morosos.

5.4 EfectUa recordatforios a fravés de
lomadas telefénicas \Z{e) correo
electrénico y/o correo postal, al personal
académico, adminisfrativo y estudiantes.
Automdticamente se les cancela el
servicio de préstamo de libros hasta no
solucionar la problemdtica.

5.5 Informa que automaticamente se les
cancela el servicio de préstamo de libros
hasta no solucionar la problemdtica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia
EJECUCION:

GRIVERSIDAD PEDAGOGIES
NACICHAL
BECTORIA




Procedimiento:

Reclamacién a Usuarios Morosos

Cédigo:

AO00-PR-09

ANEXOS
Nombre del Anexo Proposito Cédigo del Anexo
N/A N/A N/A
REGISTROS
Documentlos de Tiempo de Respéhgak;ié”aém o Eﬁédigo de regisfrb o
Trabgjo conservacion conservar identificacién Gnica
Registro de datos del | 5 anos Jefe del AQ0-PR-09-RO1

Sistema
Automatizado ALEPH

Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico




Procedimiento: Reclamacién a Usuarios Morosos

Coédigo: AO00-PR-09

HISTORIAL DE CAMBIOS

~ Fechade = | bescripcion del cambio |  Motivo(s)
__aprobacién | el e :
WA [N | N/A N/A
S E P
| BHIVERSIDAD PEDASDBICA
/ NACIONAL
ZECTORLA

A
. .
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Procedimiento: Préstamo Interbibliotecario de la UPN con oiras Instituciones

Cédigo: AO00-PR-10

Obijetivo(s):

Facilitar el material bibliogr&fico de la Biblioteca para su consuita fuera de ella, a fitulo
institucional a los usuarios externos a través de convenios establecidos con ofras
Instituciones debidamente acreditadas en el Sistema Automatizado como usuarios.

Glosario:

Convenio: Acuerdo que se rige por el Coédigo de Préstamo Interbibliotecario de la
Asociacién de Bibliotecas de Instituciones de Educacidén Superior e Investigacion
(ABIESI), en primera instancia, y en segundo término por los reglamentos de servicios
de ambas Bibliotecas.

Coleccion general: Estd compuesta por libros de cardcter general que apoyan las
actividades académicas de la Universidad bajo la modalidad de estanteria abierta 'y
son sujeto de préstamo interno y externo.

Consulta: Es la expresidon de la necesidad de informacién del usuario en un lenguaje
proporcionado por el sistema de recuperacién de informacién. es la mayor
intferaccidon entre usuario y motor de buUsqueda. los tipos de. lenguajes mds comunes
permiten la especificacion de las palabras clave y el uso de conectores booleano’s |

Sistema Automatizado ALEPH: Base de dafos donde se localiza todo el acervo
bibliogréfico (general) con gue cuenta la biblioteca, ademdas de la base de datos de
todos los usuarios registrados.

Usuario interno: El personal académico, estudiantes, empleados administrativos,
autoridades y funcionarios de la Universidad.

Usuario externo: El pUblico en general e instituciones publicas o privadas.

Préstamo interbibliotecario: Préstamo de material bibliografico o docu
bibliotecas.

S.E. P
THIVERSIDAD PEDARDGICE
NACICHKAL

BECTORIA




Marco Normativo:

h- = Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ultima reforma
12-11-02, Articulo 3°.

= Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-76, Ultima reforma O1-
10-07, Articulo 19.

= Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccidén XI; 7 fracciones XVII, XVIII.

» Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, “Gregorio Torres Quintero™, 06-00.

= Decreto que crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D.O.F. 29-08-78, Articulos, 20,
21 vy 22.

Referencias: -

= Cédigo de Préstamo Interbibliotecario de la Asociacion de Bibliotecas de
Instituciones de Educacion Superior e l‘nves’rigocién (ABIESI), 07-05-76.

» Manual General de Organizaciéon de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro {, 22-08-05.

Alcance:

= Lo operacién del procedimiento aplica al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacion al Préstamo Interbibliotecario de
la UPN con otras Instituciones a solicitud de la comunidad universitaria.

Responsabilidades:

Director de Biblioteca y Apoyo Académico.
= Vigila el Préstamo Interbibliotecario de la UPN con ofras Instituciones.  pmvzrsipas pEDAEDGISE

NAGIORAL
BECTORILA

S.E.P.
)

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico.
= Revisa el procedimiento y verifica que se readlice la operacion del mismo, bagjo Ia
normatividad vigente.
= Verifica que se proporcione el material bibliogrdfico a los usuarios de ofiras
instituciones que lo solicitan.




Procedimiento: Préstamo Interbibliotecario de la UPN con ofras Instituciones

Cobdigo: AO00-PR-10

Responsable del Servicio de Encargado del Médulo de Salida
Préstamo Interbibliotecario (Departamento (Departamento de Servios Bibliotecarios
He Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico) y de Apoyo Académico)

]

Atencidon de
llamada telefdnica y
solicitud de los datos

v [7]

Recepcidn de
datos, verificacion
de convenio y
bUsgueda en linea

NO
5PROCEDES

si
I ™=

Notificacidén y
reservacion del
materiat
bibliogr&fico

v [ 7]

Recepcion de
solicitud de
préstamo y

verificacion de datos

NO
sPROCEDE?
si

£ ] 5
Carga de
informaciéon det
material

bibliografico en el
sistema

v %]

Enfrega del material
bibliogrdfico seflado ¥ l—7—— S F P
Revision d P
— pertenencias y AD PEDABOGICA
terial al i .
hemmiso de salida ACIOHAL
RECTCRIA




Procedimiento:

Préstamo Interbibliotecario de la UPN con oftras Instituciones

Cédigo: AO00-PR-10
DESCRIPCION DE ACTlVIDADES
ETAPA ACIIVIDAD ‘ »RE_SPON:SABLE -
1. Atencién de 1.1 Recibe llamada telefonica del Responsable del Servicio de

lamada
telefénicay
solicitud de los
datos

usuario de una Institucion solicitante,
para verificar si cuentan con el material
bibliogrdfico que requiere o para
apartario, si lo encontraron en la
bUsqueda del catdlogo pdblico en
linea.

NOTA: El tramite se realizard a solicitud de
préstamo de otra Institucidon con la que se
tiene un convenio.

1.2 Solicita los datos del material
bibliografico que requiere y nhombre de
la Institucion a la que pertenece.

Préstamo Interbibliotecario
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo

Académico)

2. Recepcion de
datos,
verificacion de
convenioy
bUsqueda en
linea

2.1 Recibe datos del material
bibliografico y el nombre de la
Institucion.

2.2 Verifica que se tenga convenio con
la Instituciéon a la que pertenece.

NO PROCEDE

2.3 Indica al usuario que no se fiene
convenio de préstamo Interbibliotecario
con la Institucion y que no se puede
hacer el framite. .

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Responsable del Servicio de
Préstamo Interbibliotecario
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico)




si PROCEDE

2.4 Busca el material bibliografico
Unicamente en el catdlogo publico de
la Coleccion General en linea.

3. Notificacion y
reservacion del
material
bibliografico

3.1 Noftifica al usuario que se encuentra
el material bibliogrdfico solicifado y
confirma fecha para gque pase a
recogerlo.

3.2 Indica al usuario que cuando acuda
a recoger el material bibliografico tiene
que presentar el formato de solicitud de
préstamo  interbibliofecario de su
Institucién en original y copia.

3.3 Aparta el material bibliografico vy le
coloca una papeleta con el nombre del
usuario vy de la Institucion a la que
perfenece.

Responsable del Servicio de
Préstamo Inferbibliotecario
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico)

4. Recepcion de
solicitud de
préstamo y
verificacion de
datos

4.1 Atiende al usuario de la Institucion
solicitante que va a recoger el material
bibliogrdfico reservado.

4.2 Solicita la credencial del usuario y
verifica datos.

4.3 Requiere el formafo de solicitud de
préstamo interbibliofecario emitido por
su Institucion  en original y copida
correctamente llenado y firmado por el
personal autorizado de su Institucion y
verifica que los datos sean correctos.

NO PROCEDE

4.4 Indica al usuario de la Institucion
Solicitante gue no estdn correctos los
datos y que no se puede llevar a cabo
el préstamo Interbibliotecario hasta ser
corregido. .

Responsable del Servicio de
Préstamo Interbibliotecario
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico)




FIN DEL PROCEDIMIENTO
si PROCEDE

4.5 Abre el Sistema Automatizado ALEPH,
en la opcidn de préstamo.

5. Carga de
informacioén del
material
bibliografico en
el sistema

5.1 Pasa el material bibliografico por el
lector éptico y se carga la informacion
en el Sistema Automatizado ALEPH.

5.2 Coloca sello con la fecha de
vencimiento en la papeleta, en la parte
posterior del material bibliogrdfico.

5.3 Guarda los cambios en el sistema
automatizado, y lo cierra.

5.4 Archiva el formato original para
cuando devuelva el material y sella la
copia.

Responsable del Servicio de
Préstamo Interbibliotecario
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico)

6. Entrega del
material
bibliografico
sellado

6.1 Entrega copia del formato sellado al
usuario de la institucion.

6.2 Coloca sello con la fecha de
vencimiento al material bibliografico.

6.3 Enfrega el material bibliografico y la
credencial al usuario y le informa gque
debe devolverlo a mas tardar el dia
antes de la fecha de vencimiento.

NOTA: Se prestard el material bibliogrdfico
hasta por siefe dias naturales con un periodo
de renovacién similar.

6.4 Informa de manera mensual al Jefe
del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico
sobre el registro de datos del sistema
automatizado ALEPH.

Responsable del Servicio de
Préstamo Interbibliotecario
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico)

[%)
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7. Revision de
pertenencias y
material al
usuario y
permiso de
salida

7.1 Revisa las pertenencias del usuario

7.2 Pasa el material bibliografico por el
lector optico v verifica que aparezca la
leyenda de prestado en color verde.

7.3 Entrega el material bibliografico e
indica al usuario que puede salir.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Médulo de
Salida de salida
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico)

TIEMPO APROXIMADO DE 2 dias
EJECUCION:




L Procedimiento: Préstamo Interbibliotecario de la UPN con ofras Instituciones
Cédigo: AO00-PR-10
ANEXOS
1 Nombre del Anexo Proposito Cédigo del Anexo
Solicitud de Préstamo | Documento externo que | AOO-PR-10-A01
Interbibliotecario permite controlar el
préstamo de material
bibliografico a los usuarios
de otras instituciones -
Politicas de Operacién Faciitar  la  toma  de | AOO-PR-10-A02
decisiones en actividades
rutinarias

REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Coédigo de registro o
Trabajo ‘conservacién conservar identificacién dnica
Solicitud de Préstamo | 5 afios Jefe del A00-PR-10-RO1

Interbibliotecario

Servicios
Bibliotecarios y

Departamenio de

Apoyo Académico.

S.E.P

BRIVERSIDAD PEDAGDBICS

NACIONAL
BECTORIS




Procedimiento: Préstamo Interbibliotecario de la UPN con otras Insﬁfuéiones

Cdédigo: AO00-PR-10

HISTORIAL DE CAMBIOS
Rey  Fechade

aprobaciéon

Motivo(s)

N/A N/A

S.E P
BRIVERSIDAD PEDAROCRIGA
NACIONAL
RECTORIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

No. Campo Actividad o Instruccion Especifica

K Fecha de Solicitud Anofar la fecha de solicitud del material bibiiogfc’:ﬁco.

2 Colocacion Anoftar la clasificacion del libro.

3 Colocacion Anotar el nombre de la Institucidn “Universidad
Pedagdgica Nacional”, nombre de la biblioteca vy
colocar el sello de la misma.

4 Para Anotar el nombre completo de la persona gue solicita
el servicio de préstamo interbibliotecario.

5 Ocupacion Anofar la ocupacion de la persona gue solicita el
prestamo interbibliotecario, ya sea, estudiante,
académico o administrafivo.

6 Depto. Anotar en el caso de estudiante la carrera, para los
académicos, agrupacidon académica y para los
administrativos, el deparfamento al que estdn
asignados.. .

7 Autor Anoftar el nombre completo del autor del libro.

8 Titulo Anotar el nombre completo del fitulo del material
documental.

9 Biblioteca prestataria Anotar el nombre completo de la institucion

' conjuntamente con la biblioteca que realizd el
préstamo interbibliotecario.

10 Autorizado por Anotar el nombre del jefe del Departamento o la

' persona que autoriza el préstamo interbibliotecario.

11 Cargo Anotar el nombre del cargo de la persona
responsable de la autorizacion.

12 Para la biblioteca Anotar en la parte de "Recibido” nombre de quien

prestataria: Recibido, | recibe y en la parte de “Devuelto” colocar el sello.
Devuelfo.




ANEXOS

Politicas de Operacién Cédigo: A00-PR-10-A02

El servicio se realizard a través de convenios de cooperacion
con instituciones similares, en el drea metropolitana.

El préstamo se regird por el Coédigo de Préstamo
interbibliotecario de la Asociacion de Bibliotecas de
Instituciones de Educacion Superior e Investigacion (ABIESH), en
primera instancia y, en segundo término, por los reglamentos
de servicios de ambas Bibliotecas.

& hordrio de servicio serd de lunes a viernes de 8:00 a 20:30
horas.
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Procedimiento: Préstamo Interbibliotecario de otras Instituciones con la UPN

Cédigo: AO00-PR-11

Obijetivo(s):

Conseguir en préstamo el materidl bibliogrédfico con ofras Instituciones, que no se
encuenire en existencia en el acervo de la Universidad, para los usuarios de la
comunidad universitaria debidamente acreditados que lo soliciten.

Glosario:

Convenio: Acuerdo que se rige por el Codigo de Préstamo Interbibliotecario de la
Asociocién de Bibliotecas de Instituciones de Educacion Superior e Investigacion
(ABIESI), en primera instancia, y en segundo término por los reglamentos de servicios
de ambas Bibliotecas.

Coleccién: 1) Serie, coleccién editorial. 2) Unidad bibliogrdfica que contiene varias
obras de uno o de varios autores. 3) Fondo bibliografico de una biblioteca o una
parte bien caracterizada.

Consulta: Es la expresion de la necesidad de informacion del usuario en un lenguaje
proporcionado por el sistema de recuperacidon de informacion. Es la mayor
interaccidn entre usuario y motor de bisqueda. Los tipos de lenguajes mdas comunes
permiten la especificacion de las palabras clave y el uso de conectores booleanos

Sistema Automatizado ALEPH: Base de datos donde se locdliza todo el acervo
bibliografico (general) con que cuenta la biblioteca, ademds de la base de datos de
todos los usuarios registrados.

Unidad Administrativa gue lo provee.

Usuario mierno. Aqguel que recibe un producto o servicio proveniente de
Unidad Adminisfrativa.

, . ot ve ! BRIVERS! %ﬂ% E ABBRICA
Préstamo interbibliotecario: Préstamo de material bibliogrdfico o docume@ ire

[
bibliofecas. RECTOR I a :




Marco Normativo:

»  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ultima reforma
12-11-02, Articulo 3°.

» Ley Orgdnica de la Administracién PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Ultima reforma O1-
10-07, Articulo 19.

= |Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccién Xl; 7 fracciones XVII, XVIIL.

= Reglamento interior de Servicios de la Biblioteca, “Gregorio Torres Quintero”, 06-00.

»= Decreto que crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D.O.F. 29-08-78, Articulos, 20,
21 vy.22.

Referencias:

= Codigo de Préstamo Interbibliotecario de Ila Asociacidon de Bibliotecas de
Instituciones de Educacién Superior e Investigacion [ABIESI), 07-05-76.

* Manual General de Organizaciéon de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, 22-08-05.

Alcance:

= Lo operaciéon del procedimiento aplica al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacion al Préstamo Interbibliotecario de
otras Instituciones con la UPN a solicitud de la comunidad universitaria.

Responsabilidades:

Director de Biblioteca y Apoyo Académico.
= Vigila el Préstamo Interbibliofecario de ofras Instifuciones con la UPN.

Jefe del Departamento de Servicios Bibliofecarios y de Apoyo Académico.
Revisa el procedimiento vy verifica que se redlice la operacion del misr
normatividad vigente.

Autoriza el préstamo Interbibliotecario por medio de convenios con otras instituciones

SW




Procedimiento: Préstamo Interbibliotecario de otras Instituciones con la UPN

Cédigo: AO00-PR-11

Responsable del Servicio de
Préstamo Interbibliotecario (Departamento
He Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico)

Encargado del Médulo de Salida
(Departamento de Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo Académico)

{ INICIO )

v | 1
Revisidn
de dafos,
verificacion de
convenio y lenado
de solicitud

'

sPROCEDEZ

Si

FIN

v [2

Autorizaciéon de
solicitud de
préstamo y entrega
al usuario

v [3]

Revisidn de
pertenencias al
usuario y permiso de
salida

RECTORIA




Procedimiento:

Préstamo Interbibliotecario de otras Instituciones con la UPN

Cédigo: A00-PR-11

' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. ETAPA.
1. Reifisic'm
de dofos,
verificacion
de convenio

y llenado de
solicitud

~ ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1.1 Recibe ol wusuarioc que solicita el
préstamo interbibliotecario con  ofras
institfuciones  educativas, en donde
previamente apartd el material
bibliogrdafico.

1.2 Solicita los datos del material
bibliografico que son fiifulo, aufor vy

clasificacion de la obra y datos de la
biblioteca externa, para elaborar el

formato de solicitud de préstamo
interbibliotecario del material
bibliografico.

1.3 Solicita ol usuario su credencial

vigente.

1.4 Verifica si la biblioteca tiene convenio
de préstamo Interbibliotecario con esa
[nstitucion.

NO PROCEDE

1.5 Indica ol usuario que no se fiene
convenio de préstamo Interbibliotecario
con esa institucién, por lo cual no se
puede hacer el frdmite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
SI PROCEDE

1.6 Elabora el formato de Solicitud de
Préstamo Interbibliofecario en original y
fres copias.

Responsable del Servicio de
Préstamo Interbibliotecario

(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico)




2. - 2.1 Firma de autorizacion el formato de Responsable del Servicio de
Autorizacidon | Solicitud de Préstamo Inferbibliotecario en Préstamo Interbibliotecario
- de solicitud original y tres copios. (Departamento de Servicios

de préstamo ‘ o Bibliotecarios y de Apoyo
y eni‘rego al 2.2 Sella el formato qle Sohcﬁugl de Académico)
Usuario Préstamo Intferbibliotecario en original y

fres copias.

2.3 Separa las copias y archiva una copida

con la credencial del usuario.

2.4 Entrega al usuario el formato de

Solicitud de Préstamo Interbibliotecario en

original con dos copias y le indica que

debe llevar una de las copias cuando

regrese el libro a la otra Institucion para ia

devolucién de su credencial.
3. Revision de | 3.1 Revisa las pertenencias del usuario. Encargado del Médulo de
perfenencias . ) . Salida (Departamento de
al usuario y 3'_2 I‘I"l.dICO al usuario que puede salir de la Servicios Bibliotecarios y de
permiso de biblicteca. Apoyo Académico)
salida '

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE 2 dias
EJECUCION:

(0] &
PE %

BHIVERSIDAD PEDAGOGICA
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Procedimiento:

Préstamo interbibliotecario de otras Instituciones con la UPN

Coédigo: AO00-PR-11

ANEXOS
| Nombre del Anexo Propdsito Cédigo del Anexo
Solicitud de Préstamo | Mantener el control  del | AOO-PR-11-A01
Interbibliotecario servicio del prestamo
interbibliotecario vy una
estadistica de las solicitudes
del servicio
Politicas de Operacion Facilitar  la  toma  de | AOO-PR-11-A02
decisiones en acftividades
rutinarias
REGISTROS
Documentios de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacién Gnica
Solicitud de Préstamo | 5 afios Jefe del AQO-PR-11-ROT
Interbibliotecario -
Deparfamento de
Servicios
Bibliotecarios Y
Apoyo Académico

=, P
SRIVERSIDAD PEDAGOEICR
MAGIOHAL
BECTORIA

|43
i




- Procedimiento: Préstamo Interbibliotecario de otras Instituciones con la UPN

Cédigo: AO00-PR-11

HISTORIAL DE CAMBIOS
Revision Fechade o S g
Mo » b i - Desciripcion .;d“e‘ivcgmbm“ e Mq%wo(s)
N/A | N/A | N/A N/A
x, UNIVERSIDAD PEDAGSGIGA
P _ NACIONAL

BRECTORIA




ANEXOS
solicitud de Préstamo Interbibliotecario
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

No. Campo Actividad o Instruccién Especifica

] Fecha de Solicitud Anotar la fecha de solicitud del material bibliogréﬁco;

2 Colocaciéon Anotar la clasificaciéon del libro.

3 Colocacion Anotar el nombre de la Institucion “Universidad
Pedagdgica Nacional”, nombre de la biblioteca vy
colocar el sello de la misma.

4 Para Anotar el nombre completo de la persona que solicita
el servicio de préstamo interbibliotecario.

5 Ocupacion Anotar la ocupacion de la persona que solicita el
préstamo  inferbibliotecario, ya sea, estudiante,
académico o administrativo.

6 Depto. Anotar en el caso de estudiante la carrera, para los
académicos, agrupacion académica y para los
administrativos, el departamento al que estdn
asignados.

7 Autor Anotar el nombre completo del autor del libro.

8 Titulo Anotar el nombre completo del titulo del material
documental.

9 Biblioteca presiataria | Anotar el nombre complefo de la instifucién |
conjunfamente con la biblioteca que realizé el
préstamo interbibliotecario.

10 Autorizado por Anotfar el nombre del jefe del Deparfamento o la
persona que autoriza el préstamo interbibliotecario.

11 Cargo Anotar el nombre del cargo de la persona
responsable de la autorizacion.

12 Para la biblioteca Anotar en la parfe de “Recibido” nombre de quien

prestataria: Recibido, recibe y en la parte de "Devuelto” colocar el sello.
Devuelio.

bt

S.E.P.




ANEXOS

Politicas de Operacién Cédigo: A00-PR-11-A02

El servicio se realizard a fravés de convenios de cooperacion
con instituciones similares, fanto en el darea metropolitana
como a nivel nacional.

El préstamo se regird por el Cdédigo de Préstamo
Interbibliotecario de la Asociacion de Bibliofecarios de
Instifuciones de Educacién Superior e Investigacion (ABIESI), en
primera instancia, y en segundo término por los reglamentfos
de servicios de ambas Bibliotecas.

En el Convenio se especificardn las firmas del personal de la
Biblioteca de la U.P.N. que serdn vdlidas para la autorizacion
de la solicitud de préstamo interbibliotecario.
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Procedimiento: Consulta y Servicio de la Sala Infantil

Cédigo: AO00-PR-12

Objetivo(s):

Proporcionar el Servicio de apoyo a las Licenciaturas de Pedagogia y Psicologia Educativa
con vinculos de extension a la comunidad universitaria y al publico en general sobre lo que
es una sala infantil y/o escolar.

Glosario:

» Catdlogo infantil: Es la base de datos de la coleccién infantil.

= Hoja o formato de registro: Formato donde se registra el usuario ya sea interno o
externo que va a hacer uso de algunos de los servicios de la sala infantil.

= Catdlogo en linea: Estd compuesta por material en medios magnéticos y electronicos
como los diskettes, discos compactos, cintas magnéticas y su uso es de cardcter
interno.

» Sistema Automatizado ALEPH: Base de datos donde se localiza fodo el acervo

bibliografico (general) con que cuenta la biblioteca, ademds de la base de datos de
todos los usuarios registrados.

= Usuario externo: El pUblico en general e instituciones publicas o privadas

e Usuario inferno: El personal académico, estudiantes, empleados administrativos,
autoridades y funcionarios de la Universidad.

= Convenio: Acuerdo que se rige por el Codigo de Préstamo Imerbibho@%%ono de |cre:
Asociacion de Blbho’recos de Instituciones de Educoaon Superior §% e ;@ocién

de ombos Bibliotecaos. A &
‘“’%:?Jﬁﬁlé‘f”

@ﬁWE?S“BAB PE%%@@EE@

MNACIONAL
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Marco Normativo:

- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1 7; Ultima reforma
12-11-02, Articulo 3°.

= Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-76, Ultima reforma O1-
10-07, Arficulo 19.

* Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccién Xl; 7 fracciones XVII, XVIIL.

» Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, "Gregorio Torres Quintero™, 06-00.

= Decreto que crea la Universidad Pedagégica Nacional, D.O.F. 29-08-78, Articulos, 20,
21y 22. '

Referencias:

= Cédigo de Préstamo Interbibliotecario de la Asociacion de Bibliotecas de
Instituciones de Educacion Superior e Investigacion {ABIESI).

* Manual General de Organizacion de la Universidad Pedagoégica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, 22-08-05.

Alcance:

= la operacién del procedimiento aplica al Jefe del Depor’rqmen’ro de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacién a la Consulta y Servicio de la Sala
Infantil a solicitud de la comunidad universitaria.

Responsabilidades:

Jefe del Depon‘omen’ro de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico.
= Revisa el procedimiento y verifica que se redlice la operacion del mismo, bajo la

5 AWDLS
o

normatividad vxgen’re ;

usuarios internos y externos.

: ErivERS] D:% ?Eﬁﬁ%”@&@ﬁ
) NACGICNAL
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Procedimiento: Consulta y Servicio de la Sala Infantil

Coédigo: AO00-PR-12

Encargado de Mostrador
(Departamento de Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

Encargado de la Sala Infantil
(Departamento de Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

( INICIO )

v [

Atencién al usuario
que busca la sala
infantil

v [2

Atencidn al usuario
en la busqueda de
material por
catdlogos

v [3

Orientacién en la
localizacién y

consulta del material |

v [4

Colocacion del
material
bibliografico en la
estanteria

FIN

GNIVERSIDAD PEDS

e
S.E

‘mﬁw-Eﬁ—Lﬁmﬁ el
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Procedimiento: Consulta y Servicio de la Sala Infantil

Cédigo: AO00-PR-12

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA  ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Atencioén 1.1 Orienta al uvsuario que acude a la Encargado de Mostrador
al usuario biblioteca a preguntar donde se (Departamento de Servicios.
gue busca la | encuenira ubicado el material Bibliotecarios y de Apoyo
sala infantil bibliogr&fico para ninos 6 la sala infanfil. Académico)

1.2 Indica al usuario que deberd pasar

con el encargado de esa sala.
2. Atencion 2.1 Recibe al usuario gue solicita consultar |  Encargado de la Sala Infantil

al usuario en
la busqueda
de material
por
catdlogos

un libro de ia sala infantil.

2.2 Invita al usuario a que deposite sus
pertenencias como son mochilas,
paquetes, chamarras, alimentos, etc., en
el guarda objetos.

2.3 Enfrega el formato de “Registro de
Asistencia a la Sala Infantil” v le indica que
debe llenarlo con sus datos y que deberd
depositarlo en las urnas dispuestas para
ello.

2.4 Recibe del usuario el formato de
Registro de Asistencia a la Sala Infantil
lleno.

2.5 Indica que debe buscar la
clasificacion del material bibliografico en
el catdlogo en linea, o bien en el
catdlogo infantil que se encuentra dentro

de la misma sala infanfil.

(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico)

S.EP
UNRIVERSIDAD PEDAGOBICS
NACIONAL

RECTGRILA




Orientacién
enla
localizacion y
consulta del

3.1 Guia al usuario a tomar del estante el
material bibliografico que necesita.

3.2 Indica que en las mesitas de estudio
puede realizar su consulta.

Encargado de la Sala Infantil
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico)

material . . , .

3.3 Solicita al usuario que al ferminar su

consulta deposite el material bibliografico

en los carritos porta-libros y que puede

tomar sus cosas del guarda objetos.
4. 4.1 Recoge el material bibliografico Encargado de la Sala infantil
Colocacioén consultado de los carritos portalibros y lo (Departamento de Servicios
del material intercala en la estanteria de acuerdo a su Bibliotecarios y de Apoyo
bibliografico | clasificacion. Académico)
enla
estanteria FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

1 dia

3. E. P,

URIVERSIDAD PEDASOGIEA
NAGIONAL

BEcropis




Procedimiento:

Consulta y Servicio de la Sala Infantil

Cédigo:

A00-PR-12

ANEXOS
: Nombre del Anexo Proposito Cédigo del Anexo
Regisiro de Asistencia a la Sala | Llevar un control de los | AGO-PR-12-A01
Infantil libros que se consultan
dentro de la sala infanfil y el
numero de usuarios que se
atfienden
Politicas de Operacion Facilifar la foma  de | AOO-PR-12-A02
decisiones en actividades
rutinarias '

REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacién Onica
Registro de 5 anos Encargodo de la | AOO-PR-12-RO1

Asistencia a la Sala
Infantil

Sala Infantil
(Departamento  de
Servicios

Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

BECTORIA



- Procedimiento: Consulta y Servicio de la Sala Infantil

Cédigo: AO00-PR-12

HISTORIAL DE CAMBIOS

'Revision|  Fechade |  Descripcion del cambio Motivo(s)

NG ~ aprobacién

S.E.P
E

DRIVERSIDAD PEDAGEGICA

\ EECTORIA




ANEXOS
Registro de Asistencia a la Sala Infantil A00-PR-12-A01

: {’ SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION DE BIBLIOTECA
Bl svensions ¥ APOYO ACADEMICO
FACIGRAL DEPARTAMENTO DE CIRCULACION
REGISTRDO DE ASISTENCIA A LA SALA INFANTIL
FHOMA: (1)
NOMABRE: @
< 3
i Z
fOE (4 {3 ATINISTHRA CYTRO H
; SU BESCOLARIDAD ES:
§ ; P RECIENCIATIIRA {0 MAFSNITRLA ¢ 7 BMOMTICHAIC
g = o FRPIIALISACION (3 DiPEs SRMALIR Y ¢y OYIRLR
H $11 AREA DE O BSPECIALIDAD BES:
LA COMUNIDAD PN
(5) PADRY WBAEITEA {3 MARNTRO
o ¢ { AR Rk
’z; 1} BSCOLARIDAD E%:
= ¢ 5 PREUSCOLAR
B 3 ¢y CFTRON
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: REGISTRO DE ASISTENCIA A LA SALA INFANTIL

No. Campo Actividad o Instruccién Especifica
[ Fecha Anotar la fecha de la asistencia del usuario a la
sala infantil. '
2 Nombre Anotar el nombre del usuario que asiste a la sala.
3 Direcciény Escribir la direccidon completa del usuario, el
Teléfono numero felefdnico v la extensidon en su caso.
1 4 Usuario Intfemo Marcar con una X la informacién correspondiente
i al usuario inferno en los paréntesis, conjuntamente
con la escolaridad.
5 Usuario Externo Marcar con una X la informacién correspondiente
al usuario externo en los paréntesis, escolaridad vy la
1 insfifucion de procedencia.




ANEXOS

Politicas de Operacion.

| Cédigo: A00-PR-12-A02

El servicio de sala infantil estard disponible de lunes a viermnes

de 8:00 a 16:00 hrs.

El menor de 6 afios deberd asistir acompanado siempre de un
adulto.

El personal diariamente revisard la dotacion de papeletas de
registro de asistencia para usuarios de sala infantil.

El personal dard a conocer a los usuarios que es de cardcter
obligatorio sujetarse al regiamento interno de servicios de la
Biblioteca Gregorio Torres Quintero.

Al finalizar la jornada laboral el personal de sala infanfil
contabilizard el nimero de usuarios que acudio.

En la tercera semana de cada mes se deberd hacer un
reporte mensual para tener la estadistica del numero de
usuarios que se atendieron.

El usuario podrd buscar el material documental requerido en el
catdlogo publico.

Para el servicio del usuario infantil se deberd facilitar el acceso
al material a través de la clasificacion interna convencional
que estd ordenada de la siguiente manera:

CLASIFICACION CLASIFICACION
COLOR MATERIA LIBRARY OF
CONGRESS DECIMAL
DICCIONARIOS,
ROJO ENCICLOPEDIAS, A 0
ETC
FILOSOFA,
CAFE PSICOLOGIA B ]
MORADO RELIGION B : 2

\ ;?:&?

L

%

oSy

IVERSIDAD PEDAGDGICA

NACIONAL
EEBEgCTO RIa




HISTORIA,

GEOGRAFIA Y C,D.EFG 9
CLARO BIOGRAFIAS
EDUCACION,
VERDE CIENCIAS POLITICAS WKL 3
OSCURO Y SOCIALES, T
DERECHO
A7UL BELLAS ARTES,
MARING RECREACION, M, Ny G 7
DEPORTE Y JUEGOS
LINGUISTICA,
AZUL CLARO GRAMATICA DE p 4
IDIOMAS
LITERATURA INFANTIL |
AMARILLO ¥ JUVENIL p 8
ROSA CIENCIAS EXACTAS QARS s
MEXICANO & PURAS o
MEDICINA,
AGRICULTURA,
NARANJA CIENCIAS R,S,T,U,V,Z 6
APLICADAS Y
TECNOLOGIA
AUDIOCASETTE, MATERIALES
BLANCO VIDEOCASSETE, AUDIOVSUA-
CD's, OTROS LES

El material de sala infantil se encontfrard en la modalidad de
estanteria abierfa y su consulta es en calidad de préstamo

interno.

El mobiliario con que contard la sala infantil estard hecho a la

medida de los pequenos.

Cada usuario podrd consultar 4 libros a la vez en calidad de

préstamo interno.

IVERSIDAD PEDAGESICS
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Procedimiento: Visitas Guiadas de la Biblioteca y en la Sala Infantil

Cédigo: ACO-PR-13

Revisd
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Merlo

” Director de Biblioteca y Director de Planeacién

Apiéyo Académico
|

Aprobd

! Sylvia B. O rim.m.m.r-—/
ctora dela Universidad

edagdgica Nacional

3
4

Fecha de documentacion:
NUmero de revision: .

)

S E P
BKIVERSIDAD PElagocics
MACIONAL
BRECTORIA

£

150



Procedimiento

Visitas Guiadas de la Biblioteca y en la Sala Infantil

Cédigo: AO00-PR-13

Obieﬁvo(s)’

Brindar informacién a usuarios externos para que conozcan los servicios, acervos e

instalaciones de la biblioteca y, asi mismo los requisitos para hacer uso de ellos, con €l
fin de fomentar los beneficios que ofrece la biblioteca

Ofrecer informacién a grupos escolares, acerca de lo que es una biblioteca escolar

cual es su funcién y la promocién de la lectura para el fomento de los servicios de la
sala infantil.

Glosdrio:

Vistas Guiadas: Servicio de apoyo para las instituciones o personas visitantes a Id
Riblioteca en donde por medio de un reconido por las insfalaciones les ofrecemos ia
informacion sobre el funcionamiento, colecciones, regiamenios y servicios que tiene
la misma para ponerlos a disposicion de 105 usuarios

Catdlogo en linea: Estd compuesta por material en medios magnéticos y electronicos
como los diskeftes, discos compactos, cinfas magnéticas y su uso es de cardcter
interno.

Coleccién: 1) Serie, coleccién editorial. 2) Unidad bibliogrdfica que contfiene varias
obras de uno o de varios autores. 3) Fondo bibliografico de una biblioteca o una
parte bien caracterizada. '

Usuario externo: El pUblico en general e instituciones publicas o privadas

autoridades y funcionarios de la Universidad.

Marco Normativo:

e Usuario interno: El personal académico, estudiantes, empleod%gwdmmlsfrohvos

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. g810
12-11-02, Articulo 3°.

-e-




- = Ley Orgdnica de la Administracién Piblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Ultima reforma 01-
10-07, Articulo 19.

= ey General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccion Xl; 7 fracciones XVII, XVIIL. '

= Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, “"Gregorio Torres Quinfero”, 06-00.

= Decreto que crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D.O.F. 29-08-78, Articulos, 20,
21y 22. '

Referencias:

» Manual General de Organizaciéon de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro 1, 22-08-05.

Alcance:

» Lo operacién del procedimiento aplica al Director de Biblioteca y Apoyo Académico,
al Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con
relacion a las Visitas Guiadas de la Biblioteca y en la Sala infantil.

Responsabilidades:

Director de Biblioteca y Apoyo Académico

e Autoriza, mediante oficio, las visitas guiadas a la Biblioteca y Sala Infantil con los
siguientes datos: '
1. Institucidn de Procedencia.
2. Responsable del grupo.
3. Horario y fecha de la visita guiada soficitada.
4. NUmero de asistentes a la visita guiada.

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Academico Jreey
e Designa al encargado de brindar la visita guiada.
e Elabora un plan de trabajo para las visitas guiadas.
e Responsable de las visitas guiadas externas a la Institucion.




Procedimiento: Visitas Guiadas de la Biblioteca y en la Sala Infantil

Cédigo: AO00-PR-13

: Enéargcdb de Ia Visita
Jefe del Guiada a la Biblioteca

erqﬁgmenfo dc.e Director de Biblioteca y Encargado de ia Sala infantil
Servicios Bibliotecarios y Apoyo Académico
de Apoyo Académico

{ INICIO }

A4 |—1—'

Instruccién para la

(Departamento de
Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo Académico)

| solicitud de servicio de
una visita guicda v 2
Revisidn del oficio de
solicitud de visita
guiada

N v 3

Verificacion del servicio
de visita guiada y
comroboracion de dafos

NO

¢PROCEDE?

v 4

Andilisis de las
caracteristicas del
A 4 grupo y elaboracién del
programa

v l5

Recepcion del grupo vy
desarrolio del programa
de visita guiada

FIN

£pagoBiBA




Procedimiento:

Visitas Guiadas de la Biblioteca y en la Sala infantil

Cédigo: AO00-PR-13

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |

 ETAPA ACTIVIDAD  RESPONSABLE
1. Instruccion 1.1 Comunica al Responsable de la Jefe del Departamento de
para la Institucion gque pide informacion  para Servicios Bibliotecarios y de
solicitud de solicitar la visita guiada a la Biblioteca y/o Apoyo Académico
servicio de a la Sala Infantil, los requisitos para
una visita redlizaria.
guiada 1.2 Informa al Responsable de la

Institucidn que debe solicitar la visita
guiada a la Biblioteca o a la Sala Infantil
mediante un oficio, sefalando el
propdsito de la visita, con el perfil y
caracteristicas  especiales del  grupo,
dirigido al Director de la Biblioteca y
Apoyo Académico.

2. Revision del
oficio de
solicitud de
visita guiada

2.1 Recibe el oficio de solicitud de visita
guiada ya sea a la Biblioteca o a la Sala
infantil que envia la Institucion y revisa.

2.2 Turna el oficio de solicitud al Jefe del

Departamento de Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo Académico.

Director de Biblioteca y Apoyo
Academico

3. Verificacion
del servicio de
visita guiada y

- corroboracion

de datos

3.1 Recibe oficio y verifica si no existe
inconveniente para llevar a cabo la visita

guiada ala Sala Infantil o a la Biblioteca,

resguarda oficio.

NO PROCEDE

3.2 Comunica al Responsable de la
institucion Solicitante que no se puede
llevar a cabo la visita guiada explicando
los motivos.

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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si PROCEDE

3.3 Informa al Director de Biblioteca y
Apoyo Académico de la disponibilidad
de redlizar la visita para su autorizacion y
acuerdo sobre el plan de frabajo.

3.4 Comunica a la Institucion solicitante
que estd autorizada la visita guiada por el
Director de Biblioteca y  Apoyo
Académico, verificando la fecha y hora.

3.5 Informa al responsable de la visita
guiada el plan de frabajo: (Encargado de
la  Visita Guiada a la Biblioteca ©
Encargado de la Sala infantil para que
prepare la recepcion del grupo en la
fecha y hora convenida).

4. Andiisis de
las
caracterisficas
del grupoy
elaboracion
del programa

4.1 Andliza las caracteristicas del grupo al
que se le va a proporcionar la visita
guiada.

4.2 Elabora programa para la visita
guiada:
e [l Encargado de la Visita Guiada si es
para la Biblioteca.
¢ El Encargado de la Sala Infantil, si es

dentro de la sala infantil.

4.3 Envia por fax el programa de la visita
guiada al Responsable de la Institucion
Solicitante y le requiere que confirme la
fecha y hora.

Encargado de la Visita Guiada
a la Biblioteca
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico)

Encargado de la Sala Infantil
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico)

5. Recepcion
del grupoy

desarrollo del
programa de
visita guiada

5.1 Recibe dl grupo en la hora y fecha
sefalada e indica las reglas de la
Biblioteca.

Nota: Para la visita en la sala infantil los nifos
deberdn dejar sus pertenecias en el guarda
objetos durante el recorrido y recogerlas a
su férmino.

5.2 Desorrollo el programa de visita
guiada.

5.3 Despide al grupo y les indica gue
pueden salir de la bibliofeca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de la Visita Guiada
a la Biblioteca
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Acadéemico)

Encargado de la Sala infantil
(Departamento de Servicios
- . § - k§
Blbho’re;@g;@mes y _de ApPOYyo
&£ ico)

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

1 dig
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Procedimiento:

Cdédigo:

Visitas Guiadas de la Biblioteca y en la Sala Infantil

AOOQ-PR-13

ANEXOS
i Nombre del Anexo Propésito Cédigo del Anexo
‘Hoja de Registro Mantener el control de la | ACO-PR-13-A01
enfrada y salida de los
asistentes a la Biblioteca 6
Sala Infanfil y el nUmero de
usuarios gue se atienden
Politicas de operacion Facilitar " la foma  de | AOO-PR-13-A02
decisiones en actividodes
rutinarias
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacién Unica
Oficio de solicitud de | 5 anos Jefe del AQO-PR-13-RO1
visitas guiadas Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico
Plan de Trabagjo 3 anos Jefe de AQOQ-PR-13-R02
Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico .
Programa para la 3 anos Jefe del
visita guiada Departamento de
Servicios

Bibliotecarios y de

Apoyo Académico
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Procedimiento: Visitas Guiadas de la Biblioteca y en la Sala Infantil

Cédigo: AO00-PR-13

HISTORIAL DE CAMBIOS

Rt;v’:saon Fecha C!? c Descripcién del cambio ' Motivo(s)
lum. - aprobacion i : ' :
[ NA NA N/A N/A
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ANEXOS

Politicas de Operacién

Coédigo: A00-PR-13-A01

1. Los visitas guiadas a la biblioteca se brindaran a grupos

escolares o pUblico en general.

2. Las visitas guiadas deberdn ser solicitadas con al menos 7 dias

de antelacién.

3. Las visitas se realizardn en dos turnos por dia.

4. Enlas visitas guiadas en la sala infanfil, se deberd indicar el
grado escolar, nimero de niflos y profesor responsable.

5. En la visita a la sala infantil, se dard un receso (recreo) al

grupo escolar.

18
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Cédigo: AO00-PR-14
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Procedimiento: Supervision de las Salas de Lectura

Codigo: AO00-PR-14

Obijetivo(s):

e Mantener el orden en las salas de lectura para propiciar un ambiente adecuado en el
desarrollo del frabajo académico, la investigacién, consulta y el estudio.

Glosario:

» Catdlogo bibliogrdfico: Conjunto ordenado de registros bibliograficos que describen
los documentos de una coleccién deferminada (por ejemplo, de una bibliotecal).
Puede ser manual o automatizado. El catdlogo manual es un conjunto de fichas de
cartén que se ordenan por su encabezamiento {autor, titulo, materia, CDU). Ei
catdlogo automatizado es una base de datos constituida por ficheros de registros y
ficheros de indices.

= Coleccién: 1) Serie, coleccidn editorial. 2) Unidad bibliogrdfica que contiene varias
obras de uno o de varios autores. 3) Fondo bibliogrdfico de una biblioteca o una
parte bien caracterizada.

= Consulta: La expresidon de la necesidad de informacion del usuario en un lengudje
proporcionado por el sistema de recuperacion de informacién. Es la mayor
interacciéon entre usuario y motor de busqueda. Los tfipos de lenguajes mas comunes
permiten la especificacién de las palabras clave y el uso de conectores booleanos

= Usuario externo: Aguel que recibe un producto o servicio y que no es parte de la
Unidad Administrativa que lo provee.

o Usuario inferno: Aguel que recibe un producto o servicio proveniente de la misma
Unidad Administrativa.

Marco Normctivo:

= Constitucion Polifica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ulgrg, reforma
12-11-02, Arficulo 3°. BNMIVERSIDAD PECAGOGIER
MACICRAL

BECTORIA




. = Ley Orgdnica de la Administracién PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Gltima reforma 01-
10-07, Articulo 19.

= ey General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

= Reglamento interior de la Secretaria de Educacion Pdblica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccion Xl; 7 fracciones XVII, XVIII.

= Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, “Gregorio Torres Quintero”, 06-00.

= Decreto que crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D.O.F. 29-08-78, Articulos, 20,
21y 22.

Referencias:

= Manual General de Organizacion de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, 22-08-05.

Alcance:

= La operacidon del procedimiento aplica al Jefe del Departamentio de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacidon a la supervision de las salas de
lectura de las que hace uso la comunidad universitaria.

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico.
= Revisa el procedimiento y verifica que se redlice la operacion del mlsmo bajo la
normatividad vigente.
= Responsable de preservar el orden y el buen funcionamiento de los servicios de las
salas de lectura.

o S.E.F
- UHIVEASIDAD PEDAGOSIGA

HAGICNAL
BECTORIA




Procedimiento: Supervision de las Salas de Leciura
Coédigo: AO00-PR-14

Vigilante Jefe del Departamento Encargado del Médulo de

de Servicios Salida (Deparfamento de

(Departamento de
Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo Académico)

de Apoyo Académico

Bibliotecarios y

Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

( INICIO )

v [

Redliza verificacion
para emitir reporte

NQ
5PROCEDE?

—

FIN

Solicitud de
credencial para
emitir sancion

v

NO
5PROCEDE?

v [ 3

Determinacion de la
sanciéon por medio
de sistema

v |4

Revisidn de

i,

s

R

pertenencias

S
BRIVERSIBAD PEDARORICS

MACICNAL
BEETIQORI




Procedimiento: Supervisién de las Salas de Lectura
Cddigo: AO00-PR-14
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
CETAPA | _ ACTVIDAD RESPONSABLE

1. Redliza 1.1 Realiza su recorrido por todas las areas Vigilante (Departamento de
verificacion de la biblioteca. Servicios Bibliotecarios y de
para emitir Apoyo Académico)
reporte 1.2 Verifica en las salas de lectura que no

existan anomalics.

NO PROCEDE

1.3 Elabora su reporte al finalizar su furno

para informar que no existen anomalias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si PROCEDE

1.4 Defecta la falta y comunica al Jefe

de Departamento de Servicios

Bibliotecarios y de Apoyo Académico

acompanado del usuario.
2.Solicitud de | 2.1 Escucha las razones por las que el Jefe del Departamento de
credencial usuario cometié la falta. Servicios Bibliotecarios y de
para emitir Apoyo Académico
sancién 2.2 Andliza si debe ser sancionado el

usuario.

NO PROCEDE

2.3 Indica al usuario que no debe volver a
incurrir en una fatta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

S.E.P
GNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
BECTORIA




si PROCEDE

2.4 Solicita la credencial vigenie con
fotografia del usuario.

3.
Determinacion
de la sancién
por medio de
sistema

3.1 Abre el sistema automatizado ALEPH,
y registra al usuario.

3.2 Determina la sancion de acuerdo al
Reglamento Interno de la Biblioteca vy
registra.

3.3 Informa al usuario de su sancién y una
vez reparado el dafo o del reemplazo
del material bibliografico, podra recibir su
credencial.

NOTA: Depende del dano que realizé dl
acervo bibliogrdfico se le solicita que repare
el dafo o reemplace el material bibliogrdfico.

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

4. Revision de
pertenencias

4.1 Revisa las pertenencias del usuario,
para no permitir la salida del material
bibliogrdfico sin que esté prestado.

4.2 Permite la salida de la biblioteca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Modulo de
Salida (Departamento de
Servicios Bibliofecarios y Apoyo
Académico)

TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia
EJECUCION:




Procedimiento:

Supervision de las Salas de Lectura
Codigo: AO00-PR-14

Coédigo del Anexo

ANEXOS
Nombre del Anexo Propésito
N/A N/A N/A
REGISTROS
Documentos de Tiempo.de Responsable de Cédigo de regishro o
Trabajo conservacion conservar ~identificacién dnica
N/A N/A N/A N/A
£e
Ty
‘% 5
YNIVERS

NAGCIQHNAL
RECTOBIA

e




Procedimiento: Supervision de las Salas de Lectura

Cédigo: AO0O0-PR-14

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision | ~ Fechade
N0m. | aprobacion

Motivo(s)

B eny |

N/A | N/A N/A

UNIVERSIDAD PEDAGDEIEA
NACIONAL
BESZOBIA

7
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ANEXOS

Politicas de Operacién Cédigo: A0O- PR-14-A01

El trabaojador supervisard la conducta del usuario dentro de
las instalaciones de la  Biblioteca, cuidando el
comportamiento del usuario.

El vigilante observard que el usuario:

a) Guarde respeto y consideracion a los demds usuarios y al
personal de la Biblioteca. '

b) Guarde silencio de manera que exista un ambiente
adecuado para el estudio y la lectura.

c) Abstenga de fumar, infroducir y/o consumir ‘alimentos o
bebidas dentro de las instalaciones de la Bibliofeca.

d) Utilice las mesas de trabajo para el estudio, no para
colocar mochilas, objetos personales, o dormirse.

e) Cuide el mobiliario y equipo, asi como el material
bibliogrdfico, evitando deterioros o mutilaciones.

f) Deje el material que ya no utilice en los lugares destinados
para tal fin.

En caso de observar cualguier anomalia, le hard una
lamada de atencidn al usuario {con cortesia). Si el
problema es grave, deberd nofificar inmediatamente al
Jefe de Departamento correspondiente o a su Jefe
inmediato superior.

La vigilancia deberd ser permanente mientras permanezca
en servicio la Biblioteca, por tal motivo no puede
abandonar el servicio sin noftificar previamente a su Jefe

inmediato.
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Procedimiento: Supervision de Salida del Mobiliario y/o Equipo de la Biblioteca

Cédigo: AO00-PR-15

Objetivo(s): ,
« Disponer de un sistema de seguridad que garantice la salida autorizada del mobiliario y
equipo propiedad de la Biblioteca con el fin de salvaguardar el patrimonio de la
Institucién.

Glosario:

= Material audiovisual: Tecnologia para consultar informacién cultural, técnica,
geogrdfica y cientifica, asi como obras musicales y métodos para aprender idiomas,
enfre ofros. Se consideran algunos materiales como: Peliculas, documentales, CD de
audio, web tv (recursos relacionados con cadenas de television educafiva por
infernet], radio (recursos de emisoras de radio), cine [material del sépfimo arte),
fotografia (imdgenes educativas) videos, discos sonoros, etc., asi como con los
reproductores de video, audio, etc. necesarios para su consulta.

* Moédulo de salida: Equipos destinados al control de flujo de personas mediante la
seguridad vy fiabilidad del mismo.

» Cébdigo de barras: Serie de datos numéricos o alfanuméricos codificados en forma de
lineas o barras finas y gruesas, que sirve para identificar un producto o un objeto. El
codigo se descifra utilizando un lapiz luminoso de fibra éptica para la lectura. En las
bibliotecas automatizadas, se suelen equipar con coédigos de barras los documentos
y los carnets de los lectores.

= Mobiliario: Es el conjunto de muebles y/u objetos que sirven para facilitar los

usos y actividades habituales en oficinas y ofro fipo de locales. Existen vonos




» Equipo: Televisores, reproductores de video en formato VHS, reproductores de audio,
lectores de disco compacto, lectores de microfichas y micropeliculas, pantallas
panordmicas, Video proyectores 3D, sistemas multimedia, proyector de acetatos,
impresoras, PC’s, proyectores de diapositivas, equipo de sonorizacion,
videocaseteras, monitores, etc.

Marco Normativo:

= Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ultima reforma
12-11-02, Articulo 3°.

= Ley Orgdnica de la Administracion PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Ulfima reforma 01-
10-07, Titulo segundo. Capitulo |, Arficulo 19.

= ey General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccidén XI; 7 fracciones XVII, XVIil.

» Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca “Gregorio Torres Quintero”, 06-00.

= Decreto que crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D.O.F. 29-08-78, Articulos, 20,
21y 22.

Referencias:

» Manual General de Organizacidon de la Universidad Pedagdgica Nooonol Clave de
Registro 8040, Libro |, 22-08-05.

Alcance:

= La operacion del procedimiento aplica al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacion a mejorar el sistema de seguridad
que garantice la salida autorizada del mobiliario y equipo que es propiedad de la
Biblioteca en beneficio de la comunidad universitaria.




g Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico.

Revisa el procedimiento y verifica que se redlice la operacién del mismo, bajo Ia
normatividad vigente.

Avala un sistema de seguridad gue garantfice la salida autorizada del acervo,
mobiliario y equipo que es propiedad de la Biblioteca y salvaguarda su
mantenimiento.

Autoriza la salida del equipo y/o material audiovisual, mediante el formato de

~Solicitud de Servicios Audiovisuales, bajo la custodia de algin técnico del

Departamento.

S.E P

UHIVERSIDAD PEDAGODGICA

HACIONAL
BEQTORIA




Procedimiento:

Supervisién de Salida del Mobiliario y/o Equipo de la Biblioteca

Cédigo: AO00-PR-15

Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecdrios y de Apoyo Académico

Encargado del Médulo de Salida (Departamento
de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico)

( INICIO }

A 4

]

Y

Avutorizacion de
salida del equipo y/
o moebiliaric

v _[2]

Revision del equipo
y/o mobiliario de la
biblicteca

NO
¢PROCEDE?

y [37]

Verificacion de
formatos y
Corroboracion de los
datos

NO

¢(PROCEDE?

Registro de firma en
formato y entrega
del equipo

FIN

BNIYERSIDAD

RECTORILA



Supervision de Salida del Mobiliario y/o Equipo de la Biblioteca

Procedimiento:
Cédigo: AO00-PR-15
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACT!,VIDAD' ' RESPONSABLE

1.
Autorizacioén
de salida del
equipo y/o
mobiliario

1.1 Recibe al usuario y autoriza la salida
del equipo y/o mobiliario que pertenezca
a la biblioteca, mediante los formatos de
Orden de Salida y/o Solicitud de Préstamo
de Equipo Audiovisual. )

1.2 Solicita al usuario la firma en el original
y dos copias de la Orden de Salida y/o
Solicitud de Préstamo de  Equipo
Audiovisudl ‘

1.3 Enfrega dos copias de la Orden de
Salida y/o Solicitud de Préstamo de
Equipo Audiovisual para gue enfregue
una copia al Encargado del Mddulo de
Salida vy la otra para el usuario.

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

2. Revision del

equipo y/o
mobiliario de
la biblioteca

2.1 Revisa si el usuario traslada algun
equipo y/o mobiliario que pertenezca a la
biblioteca.

NO PROCEDE

2.2 Indica al usuario que puede salir de la
biblioteca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Médulo de

Salida (Departamento de

Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

S.E. P
UNIVERSIDAD PEDAGOGISA
HACIOKAL
BECTORIA




si PROCEDE

2.3 Solicita al usuario los formatos de
Orden de Salida y/o Solicitud de Préstamo
de Equipo Audiovisual o en su caso el
formato de Registro de Equipo y el equipo
y/o mobiliario.

3. Verificacion

de formatos y

Corroboracion
-de los datos

3.1 Verifica que en el formato de *Registro
de Equipo” se encuenire regisirado el
equipo y/o mobiliario que desea sacar de
la biblioteca el usuario.

3.2 Verifica que en el formafo de
“Solicitud de Préstamo de Equipo
Audiovisual” se encuentre registrado el
equipo y/o material audiovisual que
pretende sacar de la biblioteca.

NO PROCEDE

3.3 Indica al usuario que el equipo y/o
mobiliario no pueden salir de la biblioteca
y que debe pasar con el Jefe del
Departamento de Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo Académico para la
autorizacion de salida, regresa a la etapa
1.

si PROCEDE
3.4 Corrobora que los datos de los
formatos correspondientes estén
correctos y que las firmas sean las
autorizadas.

Encargado del Médulo de

Salida (Departamenio de

Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

4. Registro de
firma en
formatoy
entrega del
equipo

4.1 Firma de enterado en el formato de
Registro de Equipo o en la Solicitud de
Préstamo de Equipo Audiovisual y en su
caso en la Orden de Salida.

42 Archiva el formato de registro de
equipo, para su estadistico semanal que
entrega a la Direccion de Biblioteca.

Encargado del Médulo de
Salida (Depog;r’ro de

: (54
Servicios Bibli J‘% .

.




4.3 Enfrega el equipo y/o mobiliario al
usuario.

4.4 Indica al usuario que puede salir de Ia
biblioteca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia

EJECUCION:

S.E.P
BRIVERSIDAD PEDAGORGISR
NACIONAL
BECTORIA




Procedimiento:

Cadigo:

Supervision de Salida del Mobiliario y/o Equipo de la Biblioteca

AO0O0-PR-15

ANEXOS
1 Nombre del Anexo Proposito Cédigo del Anexo
Registro de Equipo - Mantener el control de los | AOO-PR-15-A01
equipos de usuarios que
ingresen o salgan de la
Biblioteca .
Solicitud de Préstamo de Equipo | Mantener el control de los | AOO-PR-15-A02

Audiovisual

equipos audiovisuales de la
biblioteca que salen en
calidad de préstamo

Orden de Salida

Mantener el control de los

equipos vy mobiliario de la
biblioteca que salen a
reparacion, mantenimiento
y/o préstamo de la
Biblioteca |

AOO-PR-15-A03

Politicas de Operacién

Facilitar  la  toma de
decisiones. en actividades
rutinarias

AOO-PR-15-A04 |

REGISTROS
Documenios de. Tiempo de Responsable de Cédigoe de registro o
Trabgaijo conservacion conservar identificacion Gnica
Formato de Registro | 5 afos Encargado ~  del | AOO-PR-15-R0O1

de Equipo

Médulo de Salida
(Departamenio  de
Servicios

Bibliotecarios y
Apoyo Académico) .

BIIYERSE




Procedimiento:

Supervisién de Salida del Mobiliario y/o Equipo de la Biblioteca

Cédigo: AO00-PR-15

HISTORIAL DE CAMBIOS

e | R ‘ i ion ® el ) L
Nom. | aprobacion ﬁ .--_PESC"PC'O",F'E' _C‘mbf,? E Motivo(s)
N/A \ N/A [ N/A N/A

S.E. P
PHIVERSIDAD PEDAGDRIGA
MACIORAL

ECTORIA




ANEXOS

Formato de Registro de Equipo.

AOQ0-PR-15-A01

SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION DE BIBLIOTECA
¥ APOYO ACADEMICO
FORMATO DE REGISTRO DE BOQUIPO

FEOM A

Permitase Ia entrada /fsalida de fos materd
/0 equipos que a contituacidn se de
2) ” B

¥z que son propiedad del usuario

(3) (4)

Usyarie Personal de seguridad

N AR i 055 v e




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: FORMATO DE REGISTRO DE EQUIPO

“No.. . Campo - Actividad o Instruccion Especifica

1 Fecha Anofar la fecha de ern‘rdddy salida del material o equipo.

2 Permitase la Registrar la entrada y/o salida de la biblioteca de los
entrada / salida de | materiales y/o equipos que ingresan, asi como el nimero de
los materiales y/o inventario.
equipos gque a
continuacién se
describen

3 Nombre Anotar el nombre completo del usuario.

4 Recibe El personal de seguridad que recibe el mafterial o equipo

propiedad del usuario, debe anotar su nombre completo.

v

S.E P
SRIVERSIDAD PEDARogies
NAGIONAL




Solicitud de Préstamo de Equipo Audiovisual

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION DE BIBLIOTECA Y APOYO ACADEMICO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AUDIOVISUALES

AQO0-PR-15-A02

BIBLIOTECA

FEDACOGR Y APOYO ACADEMICO
SOLICITUD DE PRESTAMO DE EQUIPO AUDIOVISUAL —
NOMBRE DEL SOLICITANTE.___" TELEXT__
ACADEMIA O ARga:__ MATERIA; ") TURNO: __©
SEMESTRE: DIADELSERVICIO: HORARIO DE : A
10) ; (11) (12)
UBICACION DEL EQUIPO: FECHA DE DEVOLUCION DEL EQUIPO: FRMA
CANTIDAD EQUIPO # DE INVENTARIO
—— [IGRABADORADECK
— [IPANTALLAPLEGABLE
(13) — [IPROYECTOR DE DIAPOSITIVAS CON CARRUSEL
—— [IPROYECTOR DE ACETATOS
——— [IPROYECTOR DE CUERPOS OPACOS
— LIrOTAFOLIO '
[]OTROS (ESPECIFIQUE)

NOTA: & solicitante sera el inico responsable del uso que se dé al equipo y se compromete a devolverlo en perfecto estado, en la fecha
establecida y en el lugar donde se presto; el retraso en a devolucion del equipo propiciard fa suspensién temporal de futuros préstamos.

(14) (15}
FIRMA DEL SOLICITANTE TECNICO RESPONSABLE
Y RESPONSABLE DEL EQUIPO

{16)

JEFE DEL DEPARTAMENT%EW@% &,
g 2,

DHIVERSIDAD PEDAROGICE




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE PRESTAMO DE EQUIPO AUDIOVISUAL

No. Campo Achwdcd o insfrucaon Especifica

1 Fecha Anotar la fecha de la solicitud de presfomo de equxpo
audiovisual.

2 Nombre del Anotar el nombre completo del solicitante, académico,

Solicitante administrativo o alumno.

3 Tel./Ext. Anotar el teléfono y/o extension del solicitante.

4 Academia o drea Anotar el nombre de ia Academia o drea a la gue
perfenece el solicitante, puede ser académico,
administraiive o alumno.

5 Materia Anotar el nombre de la materia o carrera del solicifante.

6 Turno Anotar el turno del solicitante ya sea matutino o vespertino.

7 Semestre Anotar el semesire que cursa el solicitante.

8 Dia del servicio Anotar la fecha para el préstamo del equipo audiovisual.

% Horario Anotar el horario en que se requiere el préstamo del equipo
audiovisual.

10 Ubicacién del Referir en que drea de la Universidad se encontrard el equipo

equipo audiovisual en préstamo.
1 Fecha de Anotar la fecha de la devolucidn del equipo audiovisual.
devolucién del
equipo

12 Firma Firma el usuario al solicitar el equipo.

13 Cantidad En el espacio de cantfidad se deberd anotar con nimero la
Equipo cantidad de los equipos enlistados y el nimero de inventario
# De Inventario en la parte corespondiente. -

14 Firma del solicitante | Firma el solicitante para hoce Fgo del equipo que se |
y responsable del lleva en préstamo. Aot %
equipo

15 Técnico Frma el Técnico responsoble ,deé préstamo de eguipo
Responsable audiovisual. 20318

ﬁﬁé@w%m?‘ mst 35‘

16 Jefe del Frma el Jefe del Depoﬁcmenfo‘*de@@m@os Bibliotecarios y

Departamento de Apoyo Académico. B2




Orden de Salida

AO0O0-PR-15-A03

lu UNIVERSIDAD

FEDAGOGICA
NACIONAL

o

(2)

Permmitase la salida de los materiales y/o equipos que a continuacion se describen:

SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION DE BIBLIOTECA Y APOYO ACADEMICO

ORDEN DE SALIDA
FECHA: 1)

Motivo:

AUTORIZO

4)

RECIBE




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: ORDEN DE SALIDA

No. Campo Actividad o Instruccidn Especffica
1 [Fecha Anofar la fecha de salida del material ) equipb.
2 Permitase la salida Registrar la salida de los materiales y/o equipos de la
de los materiales biblioteca, asi como el nUmero de inventario y/o modelo.
y/0 equipos gue a
continuacion se
describen
3 Motivo Anoctar el motivo de la salida de los materiales y/o equipos,
ya sea mantenimiento, revisiobn, compostura, pintura,
préstamo, efc.
‘ 4 Autorizo Nombre y firma de la persona que autoriza la salida que es el
Encargado de los Servicios Audiovisuales.
5 Recibe Nombre y firma de la persona que se lleva el material y/o
equipo.




ANEXOS

Politicas de Operacién | Cédigo: A0O-PR-15-A04

El equipo y/o material audiovisual podrd salir momentadneamente
de la Biblioteca Unicamente con el formato de “Solicitud de
Servicios Audiovisuales”, debidamente llenado y autorizado por el
Jefe del Departamento de Servicios Audiovisuales y Apoyo
Académico, exclusivamente como auxliar de las Salas
Audiovisuales o Auditorios a los eventos registrados de los mismos,
y el formato “Orden de Salida” por el Encargado de los Servicios
Audiovisuales.

El usuario deberd registrar la entrada y salida de equipo de su
propiedad, mediante el Formato de Registro de Equipo.

El mobiliario propiedad de la Universidad cuenta visiblemente
con nUmero de inventario grabado en el mismo o codigo de
barras, por lo que el vigilante revisard exhaustivamente cualquier
equipo y/o mobiliario que salga de la Biblioteca por motivos de
reparacion, revision, limpieza  y/o  baja del invenfario,
oreviomente solicitado mediante oficio y/o autorizado en el
formato “Vale de Salida” por la Direccion de Biblioteca y Apoyo
Académico.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Recepcién de Material Bibliogrdfico de Reciente Adquisicién para
el Servicio de Biblioteca

Procedimiento:

Coédigo: AO00-PR-16
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Recepcién de Material Bibliogréfico de Reciente Adquisicién para

Procedimiento: el Servicio de Biblioteca

Cédigo: AO00-PR-16

Objetivo(s):
e Integrar el material bibliogréfico de nuevo ingreso al acervo de la Biblioteca con el fin
de ofrecer un mejor servicio y poner a disposicion de la comunidad universitaria el
material necesario para apoyar su labor académica.

Glosario:

» Catdlogo bibliogrdfico: Conjunto ordenado de regisiros bibliogréficos que describen
los documentos de una coleccion determinada {por ejemplo, de una bibliotecal).
Puede ser manual o automatizado. El catdlogo manual es un conjunto de fichas de
cartén que se ordenan por su encabezamiento (autor, titulo, materia, CDU). H
catdlogo automatizado es una base de datos constituida por ficheros de registros y
ficheros de indices.

= Coleccién: 1) Serie, coleccién editorial. 2) Unidad bibliogrdfica que contiene varias
obras de uno o de varios autores. 3) Fondo bibliogrdfico de una biblioteca o una
parte bien caracterizada. '

= Material para exhibicién: Acervo bibliogréfico de nuevo ingreso a las colecciones (la
biblioteca no contaba con ese material bibliogréfico), a disposicion de los usuarios y
de inferés para los mismos.

= Material bibliogrdfico de reciente adquisicion: Material bibliografico que la
universidad a través de la direccion de biblioteca, adquirié por compra, donacion
y/o canje.

Marco Normadativo:

=  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. OS 02-17, :
12-11-02, Artficulo 3°.

= Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-7¢ wgﬁ@gef@m@@%%@

10-07, Articulo 19. HACIONAL
BECT oBLA




» Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion PUblica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccidon Xl; 7 fracciones XVII, XVIlL.

= Reglamento Interior de Servicios de la Bibliofeca, “Gregorio Torres Quintero”, 06-00.

= Decreto que crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D.O.F. 29-08-78, Arficulos, 20,
21y 22.

Referencias:

= Manual General de Organizacion de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro 1, 22-08-05.

Alcance:

= La operacién del procedimiento aplica al Jefe del Deparfamenio de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacién a la Recepcion del Material
Bibliogréfico de Reciente Adquisicidn para el Servicio a la comunidad universitaria
gue hace uso de la Biblioteca.

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Academico.
= Revisa el procedimiento y verifica que se realice la operacion del mismo, bajo la
normatividad vigente.
= Supervisa el sistema de seguridad que garantice la salida autorizada del acervo,
mobiliario v equipo que es propiedad de la Bibliofeca y de poner en circulacion y en
exhibicién el material bibliografico de nuevo ingreso.

Sg E! g—j}h
BNIVERSIDAD PEDAGDAICA
1 NACIONAL
- BECTORIA




- - Recepcion de Material Bibliogrdfico de Reciente Adquisicién para
Procedimiento: . . e
el Servicio de Biblioteca

Cédigo: AO00-PR-16

Jefe del Departamento
Técnico

Jefe del Departamento
de Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo Académico

Encargado de Mostrador

{Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de

Apoyo Académico)

Encargado de Estanteria
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

]

Envio del material
bibliografico de
reciente adquisicidon

L

v [2]

Recepciony
entrega del material

Instruccioén para
separar el material

bibliogrdficoy
i 3
relacion Recepcion y
L_—_ verificacion del
mafterial
bibliografico y
relacion
NO
sPROCEDE?
Si
\ 4 4

bibliogrdfico
I
v [
Seleccion del
material
bibliografico
I
v [ 6
Asignacion det
material
bibliografico

v_[7

Recepcidon del
material e
intercalacion en
estanteria

S.E. P
[ TDAD PEDAGUGIGE
HACIONAL

RECTORIA




Procedimiento:

el Servicio de Biblioteca

Recepcién de Material Bibliogrdfico de Reciente Adquisicién para

Codigo: AO00-PR-16

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

F'ETAPA

 ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Envio del
material
bibliografico
de reciente
adquisicion

1.1 Envia el material bibliogrdfico de
reciente adquisicidn para la coleccion
conjunfamente con la relacion  del
material, al Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de Apoyo
Académico.

Jefe del Departamento
Técnico

2. Recepcion
y entrega del
material
bibliogr&fico y
relacion

2.1 Recibe el material bibliogrdfico de
reciente adquisicion y relacion  del
material.

2.2 Enfrega el material bibliografico de
reciente adqguisicion conjuntamente con
la relacion al Encargado de Mostrador del
Departamento de Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico.

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

3. Recepcion
y verificacion
del material
bibliogréfico y
relaciéon

3.1 Recibe el material bibliogrdfico de
reciente adqguisicion y la relacion.

3.2 Verifica el material bibliogrdfico contra
la relacidon para confirmar que esté
complefto.

NO PROCEDE

3.3 Informa al Jefe del Departamentio de
Servicios Bibliotecarios y de Apoyo
Académico, que la relaciéon no coincide
con el material bibliografico recibido,
devuelve el listado para ser corregido,

Encargado de Mostrador
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y Apoyo
Académico)

S.E.P.
ONIVERSIDAD PEDARGOGICA

NACIONAL
BECTORIA




regresa a la etapa 2.

si PROCEDE

3.4 informa al Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de Apoyo
Académico el nimero total de ejemplares
que se recibieron y enfrega la relacion
firmada.

4. Instruccion
para separar
el material

bibliografico

4.1 Gira instrucciones al Encargado de
Estanteria del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico,
para que separe del fotal de ejemplares
que se recibieron las obras de reciente
adquisicién para el exhibidor y el material
de bibliografia general para integrario de
la siguiente manera:

e Coleccion generdl
e Coleccidon especial
e Coleccion infanfil

e Sala

e Consulta

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y Apoyo
Académico

5. Seleccién
del material
bibliografico

5.1 Selecciona el material de acuerdo alo
solicitado vy le informa al Jefe del
Departamento defServicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico que ya separd el
maferial para el exhibidor y el demds
material  bibliogréfico  de  reciente
adquisicién  para  infegrarlo a  las
colecciones.

Encargado de Estanteria
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y Apoyo
Académico)

6. Asignacion
del material
bibliografico

6.1 Asignd enfre los Encargados del
Mostrador del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico el
material  bibliogrdfico  de  reciente
adqguisicidon para gue sea integrado a
cada una de las colecciones.

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y Apoyo

7. Recepcion
del material e

7.1 Recibe el material bibliogréfico que le |

asignaron.

@@WER&EB 23 PE
Encargado de g 9

T




intercalaciéon
en estanteria

7.2 Intercala el material bibliografico en la
estanteria de acuerdo a su tipo de
coleccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Bibliotecarios y Apoyo
Académico)

TIEMPO A,PROXIMADO DE 3 dias
EJECUCION:

S.E.F
@HYERSIDED PEDAGOSIZE
WECIONAR e



L i ' Recepcion de Material Bibliogrdfico de Reciente Adquisicion para
Procedimiento: . . "
el Servicio de Biblioteca
Cddigo: AO0-PR-16
ANEXOS
B o Yo ‘ - ""'pfg;,sagﬁg““”‘”“ . . Cod:gc el Anexs
N/A N/A |
; REGISTROS
-  Documentos de Tiempo de Responsable de ‘Cédigo de registro o
Trabajo . conservacion conservar identificacion Unica
Relacion de Material | 3 anos Jefe del | AOO-PR-16-RO1
Bibliogrdfico de Departamento de
Reciente Adquisicion Servicios
Bibliotecarios y
Apoyo Académico




Procedimiento:

Recepcién de Material Bibliogrdfico de Reciente Adquisicion para
el Servicio de Biblioteca '

Coédigo: AO00-PR-16

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision |
Num.

.

_Fechade
_aprobacién

DeSé:ﬁpc‘ién delcambio = Motivo(s)

N/A | N/A

S.E R
BRIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

BECTORIA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento: Organizacioén Fisica del Material Bibliogrdfico

Cédigo: A00-PR-17
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W =

do Velczquez lic. Adrién Casteldn
Merlo Cedillo
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Pedagdgica Nacional
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Procedimiento: Organizacién Fisica del Material Bibliogrdfico

Cédigo: AO00-PR-17

Obijetivo(s):

Reintegrar el material de nuevo ingreso consulfado en sala y de devolucion de
préstamo a domicilio, al acervo para el servicio ala comunidad universitaria.

Glosario:

Catdlogo bibliogrdfico: Conjunto ordenado de registros bibliograficos que describen
los documentos de una coleccién determinada (por ejemplo, de una biblioteca).
Puede ser manual o automatizado. El catdlogo manual es un conjunto de fichas de
cartén que se ordenan por su encabezamiento (autor, tfitulo, materia, CDU). El
catdlogo automatizado es una base de datos constituida por ficheros de registros y
ficheros de indices.

Coleccién: 1) Serie, coleccion editorial. 2) Unidad bibliogréfica que contiene varias
obras de uno o de varios autores. 3) Fondo bibliogrdfico de una biblioteca o una
parte bien caracterizada. ‘

Consulia: Es la expresion de la necesidad de informacién del usuario en un lengudje
proporcionado por el sistema de recuperacion de informacion. Es la mayor
interaccion enire usuario y motor de busqueda. Los tipos de lenguajes mdas comunes
permiten la especificacion de las palabras clave y el uso de conectores booleanos

Usuario externo: Aquel que recibe un producto o servicio y que no es parte de Io.
Unidad Administrativa que o provee. ‘

Usuario interno: Aquel que recibe un producto o servicio proveniente de la misma
Unidad Administratfiva. : :

Préstamo Interbibliotecario: Préstamo de material bibliogrdfico o documental entre
bibliotecas. v

Marco Normativo:

=  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. O5H

Foumae o

12-11-02, Articulo 3°. NAGIONAL
BECTORIA

195



Ley Orgdnica de la Administracion PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Ultima reforma 01-
10-07, Articulo 19.

Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica; D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccion Xl; 7 fracciones XVII, XVIIl.

Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, “Gregorio Torres Quintero”, 06-00.

Decreto que crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D.O.F. 29-08-78, Articulos, 20,
21y 22.

Referencias:

= Manual General de Organizacion de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de

Registro 8040, Libro |, 22-08-05.

Alcance:

Aplica al Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios'y de Apoyo Acadéemico,
en relaciéon a la organizacion fisica del material bibliografico para uso de la
comunidad universitaria.

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico.

Revisa el procedimiento y verifica que se realice la operacion del mismo, bagjo la
normatividad vigente. '

Verifica que se intercale el material bibliografico consultado en las salas de lecturay
el recabado en devolucion antes de finalizar cada uno de los turnos.

S.E. P,
CRIVERSIDAD PEDAGORICS '
NACIOMAL

RECTORIA




Procedimiento: Organizacién Fisica del Material Bibliogrdfico

Cédigo: A00-PR-17

Encargado de Estanteria (Departamento Encargado de Estanteria (Departamento
de Servicios Bibliotecarios y de de Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico) Apoyo Académico)

Turno Matutino Turno Vespertino

{ INICIO ]

3
»
v [
Acopio y orden del
material
bibliogr&fico y
elaboracién de
estadistica

v 2

Revisidon de la
estadistica, vy
reparto del material
bibliografico

NO

2PROCEDE?

Recolecciéon del
material, para
intercalarlo en la
estanteria

v I 4
Recoleccion y orden
del material,
bibliogrdfico, y
elaboracién de la
estadistica

S.E. P
7 ' SRISERCIDAD PEDAGUGTE?
NACIONAL
RECTORIA




Procedimiento: Organizacién Fisica del Material Bibliogrdfico
Cédigo: AO00-PR-17
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
 ETAPA ~ ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Acopioy 1.1 Acopia el material bibliografico de Encargado de Estanteria
orden del nuevo ingreso, el de devolucion de | (Departamento de Servicios
material préstamo, el que se encuentra fuera de su Bibliotecarios y de Apoyo

bibliografico y
elaboracion
de estadistica

lugar y el que se localiza en los carritos
portalibros al final de su turno.

1.2 Cuenta el fotal del material

bibliogr&fico que acumulo.

1.3 Ordena y agrupa por letras el material
bibliografico y lo deposita en los carritos
portalibros.

1.4 Elabora la estadistica del material
bibliografico para intercalar.

1.5 Deja la estadistica junto con el material
bibliografico para el Encargado de
Estanteria del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico del
Turno Vespertino.

Académico) Turno Matutino

2. Revisidon de
la estadistica,
y reparfo del
material
bibliogrdfico

2.1 Toma la estadistica que estd junto con
el material bibliogrdfico en los carritos
portalibros.

2.2 Cuenta el material bibliogrédfico vy
revisa que los datos sean correctos.

NO PROCEDE

2.3 Anota en la estadistica que los datos
estdn mal, regresa a la etapa 1.

Encargado de Estanteria
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico) Turno Vespertino

S.E.P.
BNIVERSIDAD PEDAGOEIRA

HACIONAL




s{ PROCEDE

2.4 Divide el total de material bibliografico
entre el nimero de companeros de su
turno encargados de esta tarea.

3.
Recoleccidon
del material,
para
infercalarlo en
la estanteria.

3.1 Recoge el material bibliogrdfico que le
corresponde intercalar.

3.2 Ordena el material bibliografico.

3.3 Infercala el material bibliogr&fico en la
estanteria que le corresponda.

Encargado de Estanteria
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico) Turno Vespertino

4.
Recolecciéony
orden del
material,
bibliografico, y
elaboracion
de la
estadistica

4.1 Recoge el material bibliografico que
fue consultado en sala de nuevo ingreso,
el que se enftrega en devolucidn de
préstamo, el que se encuentra fuera de su
lugar (es decir en las mesas de estudio,
sueltos en los estantes, en ofras dreas de la
Biblioteca, etc.} y, el que se localiza en los
carritos portalibros al final de su turno.

42 Cuenta el fotal del material

bibliogrdfico que acumulo.

4.3 Ordena y agrupa por letras el material
bibliogrdfico y lo deposita en carritos
portalibros.

4.4 FElabora la esiadistica del material

bibliografico para intercalar.

4.5 Deja la estadistica junto con el material
bibliogrdfico para el Encargado de
Estanteria del Departamento de Servicios

Bibliotecarios y de Apoyo Académico del’

Turmno Matutino.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Estantferia
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico) Turno Vespertino

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

S.E. P,
BRIVERSINAD BEDS

 RACIOHAL
BEECTORIA




Procedimiento: Organizacién Fisica del Material Bibliogrdfico

Cdédigo:

AOQ00-PR-17

ANEXOS
Nombre del Anexo Propdsito Codigo del Anexo
Politicas de Operacion Facilitar 1o toma  de | AOO-PR-17-A01
decisiones en actividades
rutinarias '
REGISTROS
Documenios de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacién dnica

N/A

N/A

N/A

N/A




Procedimiento: Organizacién Fisica del Material Bibliogrdfico

Cédigo: A00-PR-17

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revisién|  Fechade | g N :
Mo 33 Aprabidcin % ‘ Bescr;pCfan dei‘icq_mbm Motivo(s} |
| N/A [N/A | N/A N/A |

NACIONSL
BECTOUORIA




ANEXOS

Politicas de Operacién. | Cédigo: A0O-PR-17-A01

I.

4.

Fl personal del mostrador de préstamo del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de Apoyo, serd el encargado de
juntar y contabilizar el material consultado en sala del dia
corriente y material de devolucidén del préstamo de su furno,
entregando el resultado al furno siguiente.

El material consultado en sala y de devolucién se enfregara al
turno siguiente en los carritos portalibros y separado por letfras.

El personal del mostrador de préstamo del Deparfamento de
Servicios Bibliotecarios y de Apoyo, serd el encargado de
ordenar e intercalar el material consultado en sala y material
devuelto, del turno anterior; rectificando el resultado del furno
anterior e integrando el material de nuevo ingreso al acervo
gue se encuenire por intercaiar.

El orden de la Coleccidon en los estantes serd de acuerdo a las
siguientes normas:
De izquierda a derecha,
De arriba abagjo,
De manera alfabéticay
Con orden légico de clasificacion. De preferencia al ras de
la charola.

5. El reacomodo o recorrido de lao Coleccidon se realiza en

periodos donde no hay demanda de usuarios o al final del
semestre. ‘

S.E.P

UNIVERSIDAD PEDAGORISS

NACIONAL

RECTORI A




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento: Deteccién del Material para Encuadernacion

Cédigo: AO00-PR-18

| Elabord

. B Reviso
7t

& Adridn’Casteldn Cedillo

tor de Biblioteca y Director de Planeacién

Fecha de documentacién: 14-0%-09
- NUmero de revisién: O

203



Procedimiento: Deteccién del Material para Encuadernacién

Cédigo: AO00-PR-18

Objetivo(s):
e Preservar en condiciones optimas el acervo bibliogréfico y restaurar el material
gastado de la coleccion.

Glosario:

= Catdlogo bibliogrdfico: Conjunto ordenado de registros bibliogrdficos que describen
los documentos de una coleccion determinada (por ejemplo, de una biblioteca).
Puede ser manual o automatizado. El catdlogo manual es un conjunto de fichas de
cartén que se ordenan por su encabezamiento (autor, fitulo, materia, CDU). H
catdlogo automatizado es una base de datos constituida por ficheros de registros y
ficheros de indices.

= Coleccién: 1) Serie, coleccion editorial. 2) Unidad bibliografica que contiene varias
obras de uno o de varios autores. 3} Fondo bibliogrdfico de una biblioteca o una
parte bien caracterizada.

= Coleccién general: Esid compuesta por libros de cardacter general que apoyan las
acfividades académicas de la Universidad bajo la modalidad de estanteria abierta y
son sujeto de préstamo interno y exferno.

= Coleccién especial: Compuesta por diversas colecciones como la coleccién SEP, los
materiales publicados antes de 1930, las tesis y todos aquellos que por su impresion,
uso y dificil reposicion son sujefos a uso inferno, bajo la modalidad de estanteria
cerrada.

Marco Normativo:

I
. Consfitucion Polifica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ulfima (efgima
12-11-02, Articulo 3°.

BRIVERSIDAD PEDAGOGICE
NACIONAL
= Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-76, oM EEme BIE &
10-07, Articulo 19.




» ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccidn XI; 7 fracciones XVII, XVIII.

» Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, “Gregorio Torres Quintero”, 06-00.

= Decreto que crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D.O.F. 29-08-78, Articulos, 20,
21y 22.

Referencias:

»  Manual General de Organizacion de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, 22-08-05.

Alcance:

= Aplica al Director de Biblioteca y Apoyo Académico, al Jefe del Departamento de
S Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacion a la deteccion del
material bibliografico danado para encuadernacion.

Responsabilidades:

Director de Biblioteca y Apoyo Académico. _
= Autoriza la encuadernacion -del material bibliografico dafado.

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico.
= Revisa el procedimiento y verifica que se realice la operacion del mismo, bajo la
normatividad vigente.

» Maniiene las colecciones en buenas condiciones, preparando y enviando el material
bibliogrdfico dafado para encuadernar. 3

S.E. P
ORIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
BEECTGCGRIA




Procedimiento: Deteccién del Material para Encuadernacién
Codigo: AOO-PR-18
Encargado de Mostradon jete del Departamento Secretaria

{(Departamento de
Servicios
. Bibliotecarios y de
Apovyo Académico)

de Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

Director de Biblioteca
y Apoyo Académico

(Deparfamento
de Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo Académico)

INITCITO

Revisidn y deteccidn
del material
bibliografico
dafado

L

v |2
Revision de la
cantidad de

material
bibliografico
v [ 3
Verificacion del
presupuesto para
encuadernacion
NO
sPROCEDE?
l‘—4 g
A4 FIN

Instruccion para
elaborar relacion y
entrega de material

v [ 5]

Recepcion de
material y
elaboracién de la
relacion

v [¢

Recepcidén de
material e
indicacion para
colocarlo en cajas

S.E.F.
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
MACIONAL
RECTORILIA

-




Encargado de Mostradol| jefe del Departamento Secretaria

- (Departamento de de Servicios Director de Biblioteca (Departamento
o SeW'C_'OS Bibliotecarios y de y Apoyo Académico de Servicios Bibliotecarios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico y de Apoyo Académico)

Apoyo Académico)

/-

Colocacion del
material
bibliografico en

cajas - + | 8
| Verificacion del

material y relacién
para su entrega al
encuadernador

v [°

Concertacion de
cita para la entrega
del material por
encuadernar

|

N v [0

Instruccion para la
entrega del material
bibliografico

FIN

BHIVERSIDAD PEDAGOGICA




Procedimiento:

‘Deteccién del Material para Encuadernacién

Coédigo: AO00-PR-18

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

 eara ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Revision y 1.1 Revisa y detecta el material Encargado de Mostrador
deteccion del bibliografico danado. (Departamento de Servicios
material ) S Bibliotecarios y de Apoyo
bibliogrdfico 1.2 Aparta el mo’renal. bibliogréfico y 1o Académico)
dafado guarda en el lugar designado para ello.

1.3 Informa al Jefe del Departamento de
Servicios Bibliofecarios y de Apoyo
Académico que hay material
bibliografico para encuadernacion.

2. Revision de la
canfidad de
material
bibliografico

2.1 Revisa que la cantidad de material
sea la minima necesaria para enviar a
encuademar {minimo 50 libros)

2.2 Indica al Director de Biblioteca vy
Apoyo Académico que hay material
bibliografico para encuadernacion.

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

3. Verificacion
del presupuesto
para
encuadernacion

3.1 Verifica que haya presupuesto para
mandar a encuadernar el material
bibliogrdfico.

NO PROCEDE

3.2 No’riﬁfco al Jefe de Departamento de
Servicios%- Bibliotecarios y de Apoyo
Académico que no hay presupuesto
para enzcuodemccién e indica que se
resguarde el material.

1
HN DEL PROCEDIMIENTO

Director de Bibliotecay Apoyo
Académico

S.E.P
PHIVERSIDAD PEDAGCEICA
NACIONAL
RBECTORLIA




Si PROCEDE

3.3 Informa al Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y Apoyo
Académico que hay presupuesto para
encuadernacion de material
bibliografico para que continbe con el
proceso.

4. Insfruccion
para elaborar
relacion y
enfrega de
material

4.1 Indica a su secretaria que elabore
una relacién del material bibliografico
gue se va enviar a encuadernar.

4.2 Proporciona a la secretaria el
material bibliografico para que elabore
la relacion.

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Academico

5. Recepcion de
material y
elaboraciéon de
la relacion

5.1 Recibe el material bibliografico y
elabora la relacion.

5.2 Enfrega el material bibliografico y
relaciéon al Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de Apoyo
Académico.

Secretaria (Departamento de

Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Academico)

6. Recepcion de
material e
indicacién para
colocarlo en
cajas

6.1 Recibe material bibliogrdfico y la
relacion.

6.2 Indica al Encargado de Mostrador
del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y Apoyo Académico, que
coloque el material bibliogrdfico para
encuadernacion en cajas.

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

7. Colocacion
del material
bibliografico en
cajas

7.1 Coloca el material bibliogrdfico en
CQjas.

7.2 Informa al Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de Apoyo
Académico, que ya estd listo el material
bibliogrdfico.

Encargado de Mos’rrod@‘m
(Departamento de Semffag@»

N
Bibliotecarios y de A% ww ‘

Académico)

e
S.E P
UHIVERSIDAD PED/

NACIONAL
RECTOR

8. Verificacion
del material y
relacion para su
entrega al
encuadernador

8.1 Verifica que el material bibliografico
esté listo en cajas y con su respectiva
relacion.

8.2 Informa al Director de Biblioteca y

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

e

[=3

A/

“%‘a

[aeelca

L4

T




Apoyo Académico, que ya esta listo el
material para que lo recoja el
encuadernador.

9. Concertacion
de cita para la
entrega del
maierial por
encuadernar

9.1 Laoma al encuadernador externo
para que pase a recoger el material
bibliografico.

9.2 Informa al Jefe del Departamenio de
Servicios Bibliotecarios y de Apoyo
Académico la fecha, en la que vendr&
el encuadernador externo a recoger el
material bibliogrdfico.

Director de Bibliotecay Apoyo
Académico

10. Insfruccion
pard la entrega
del material
bibliografico

10.1 Afiende solicitud del Director de
Biblioteca y Apoyo Académico e
Informa a su secretaria sobre la fecha en
que pasardn a recoger el material
bibliogrdfico.

10.2 Indica a su secretaric que dl
recoger el material bibliogrdfico para
encuadernacion, entregue una copia
de la relacion y sea firmada la original
por parte del encuadernador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

TIEMPO APROXIMADO DE 30 dics

;

EJECUCION:

S.E. P
SNIVERSIDADR PEDAGOGICA
HACIONAL
BECTORBIA




Procedimiento:

Deteccién del Material para Encuadernacion

Coédigo: AO00-PR-18

ANEXOS
Nombre del Anexo Proposito Cédigo del Anexo
Politicas de Operacion Facilitar la toma  de | AOO-PR-18-A01
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacién Unica
Reporte de Relacion | 3 anos Jefe del AQC-PR-18-RO1

para
Encuadernacion

Depdr’romem‘o de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

S.EP.
BHIYERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
BECTORIA

S




Procedimiento:

Deteccidén del Material para Encuadernacion

Cédigo: A00-PR-18

HISTORIAL DE CAMBIOS |

"Revision | Fechade Tf’-“"“".4-Des¢ﬁ;3¢;éi§' del cambio ~ Motivo(s)
Nom. aprobacion  |© : S .' - T

N/A | N/A | N/A | N/A |

S.E P

BHIVERSIDAD PEDAGOGISA

MACICNAL
BESTORIA




ANEXOS

Politicas de Operacién. | Cédigo: A0O-PR-18-A01

1. E Encargado de Mostrador del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y Apoyo Académico deberd detectar el material
visiblemente danado por uso o malirato de los usuarios, en las
salas de lectura, en los estantes o en el mostrador de
préstamo.

2. El material se deberd apartar para gue se pueda enviar a
encuadernar.

3. Cuando se reUna material para encuadernar, se deberd
relacionar en una lista con los siguienfes datos:

NUmero Titulo NUmero de Obsehxc:cién /

consecutivo adquisicion
Indicaciones

4. La relacion se entregard al proveedor del servicio de
encuadernacion para que firme de recibido y se lleve un
control.

5. Se destinard un lugar especial para acumular y resguardar el
material danado.

6. Las indicaciones que se le dardn al encuadernador son las

siguientes:
Color del empastado | Coleccion a la que pertenece
Azul Marino Coleccion Generdl
Verde Colecciones Especiales
Rojo Consulta
Naranja Coleccion Infantil

&

58,
%
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Deteccién del Material Bibliogréfico para Correccién en Proceso
Fisico y/6 Técnico

Procedimiento:

Cédigo: AO00-PR-19

Revisé

nando Veldzquez ~Adrian Casteldn
Merlo Cedillo

ctor de Biblioteca 'y Director de Planeacién
Apoyo Académico

Fecha de documentacién: 14-0%9-09
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Deteccién del Material Bibliogrdfico para Correccién en Proceso

Procedimiento: A PR
Fisico y/6 Técnico

Cédigo: AO00-PR-19

Objetivo(s):
e Detectar y enfregar el material para su correccion o mantenimiento en proceso fisico
y/o técnico al Deparfamento Técnico.

Glosario:

= Catdlogo bibliogrdfico: Conjunto ordenado de registros bibliograficos que describen
los documentos de una coleccidn determinada (por ejemplo, de una bibliotecal).
Puede ser manual o automatizado. El catdlogo manual es un conjunto de fichas de
cartén que se ordenan por su encabezamiento (autor, fitulo, materia, CDuU). H
catdlogo automatizado es una base de datos constituida por ficheros de regisiros y
ficheros de indices.

= Coleccién: 1) Serie, coleccion editorial. 2) Unidad bibliogréfica que contiene varias
obras de uno o de varios autores. 3) Fondo bibliografico de una biblioteca o una
parte bien caracterizada (por su procedencia, encuadernacion, etc.) de los Mismos.

» Consulta: Fs la expresion de la necesidad de informacién del usuario en un lenguaje
proporcionado por el sistema de recuperacion de informacion. Es la mavyor
interaccién enire usuario y motor de busqueda. Los fipos de lenguajes mas comunes
permiten la especificacién de las palabras clave y el uso de conectores booleanos

= Cormreccién en proceso técnico: Cuando se realiza una correCCIon en la clasificacion
del material bibliografico.

m"‘?@

= Correccién en proceso fisico: Cuando se redliza una correccién en olgu
papeleta o etiqueta mal pegada.

Marco Normativo:

BHIVERSIDAD PE M%ﬁ@&ﬁ@
o NAGIONAL
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ultimcgreferma g © 4

12-11-02, Articulo 3°.




Ley Orgdnica de la Administracion PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Ultima reforma O1-
10-07, Articulo 19.

Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccién XI; 7 fracciones XVII, XVIIL

Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, "Gregorio Torres Quintero™, 06-00.

Decreto que crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D.O.F. 29-08-78, Articulos, 20,
21y 22.

Referencias:

= Manual General de Organizacion de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de

Registro 8040, Libro |, 22-08-05.

Alcance:
« Aplica al Jefe del Departamento de Servicios Biblio’recorio_s y de Apoyo Académico y

al Departamento Técnico, en la deteccién del material bibliografico para correccion
en proceso fisico y/o técnico, en beneficio de la comunidad universifaria.

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico.

Verifica que el material bibliogrdfico que necesite algin fipo de correccion o
mantenimiento, se envie al drea de organizacién fecnica.

Revisa el procedimiento y verifica que se realice la operacion del misggo, bajo la
normatividad vigente. e

S.E.P.
UHIVERSIDAD PEDAGOEICA
MACIONAL
BEECTORIA




{
- . . Deteccién del Material Bibliogrdfico para Correccién en Proceso
Procedimiento: . .  wz s
Fisico y/0 Técnico
Cédigo: AO00-PR-19
Encargado de Mostrador Jefe del Departamento
(Departamento de Servicios de Servicios Bibliotecarios Jefe del Departamento
Bibliotecarios y de y de Apoyo Académico Técnico

Apoyo Académico)

{ INICIO )

v [ 1

Deteccidn del

material P

bibliografico para
correcciéon

v [2

Revisidon y entrega
del material
bibliografico con
relaciéon adjunta

5PROCEDE®?

v [3

Recepcion del
material para
correccion, y

entrega de relacion
firmada

NO

5PROCEDE?

|—4—— Si

Resguardo de la

relacién hastala |
devolucion del

material corregido




Procedimiento:

Fisico y/6 Técnico

Deteccién del Material Bibliografico para Correccién en Proceso

Cddigo: AO00-PR-19

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

CETAPA |  ACTIVIDAD

1. Deteccidn | 1.1 Detecta el material bibliografico para Encargado de Mostrador
del material | correccidn en proceso fisico y/o técnico. (Departamento de Servicios
bibliogr&fico ] S Bibliotecarios y Apoyo
para 1.2 ‘A.por’ro el material bibliografico del Académico)
correccion setvicio.

1.3 Anota en la papeleia el problema o

error del material bibliografico y 1o adjunta

al libro.

1.4 Informa al Jefe del Departamento de

Servicios Bibliotecarios y Apoyo

Académico que hay maflerial para

correccion de proceso fisico y/o técnico.
2.Revisiony | 2.1 Revisa que el material bibliogrdfico Jefe del Departamento de
entrega del para correccion, tenga adjunta  su | Servicios Bibliotecarios y Apoyo
material papeleta “Material de Correccion para Académico
bibliografico | Proceso Fisico y/o Tecnico”. '
con relacion
adjunta NO PROCEDE

2.2 Devuelve el material bibliografico al
Encargado del Mostrador del
Departamento de Servicios Bibliotecarios y
Apoyo Académico, para adjuntar la
papeleta “Material de Correccion para
Proceso Fisico y/o Técnico”, regresa a la
etapa 1.

si PROCEDE

2.3 Indica a la secretaria que elabore una
relacién del material que se va a mandar

S.E. P
YNIVERSIDAD PEDAGOGIGR
MAGIONAL
RECTORIA

e
P,



para correccién de proceso fisico y/o
fécnico.

2.4 Entrega el material bibliografico junto
con la relacién al Jefe del Departamento
de Proceso Tecnico.

3. Recepcion
del material
para
correccion, y
enfrega de
relacion
firmada

3.1 Recibe el material para cormrreccion de
proceso fisico y/o técnico y la relacion.

3.2 Verifica que esté correcto el material
bibliografico de acuerdo a la relacion.

NO PROCEDE

3.3 Devuelve el material bibliogrdfico y la
relacion al Jefe del Departomento de
Servicios Bibliotecarios y Apoyo
Académico para su correccion, regresa d
la etapa 2.

si PROCEDE

3.4 Firma la relacion de
devuelve al Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y Apovyo
Acadéemico.

recibido vy.

Jefe del Departamento de
Proceso Técnico

4. Resguardo
de la
relacion
hasta la
devolucion
del material
corregido

4.1 Recibe y conserva la relacion para su
confrol interno y espera a que le sea
devuelto el material corregido para que
se incorpore nuevamente al servicio de
usuarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe del Depar‘rorﬁenfo de
Servicios Bibliotecarios y Apoyo
Académico

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

15 dias




Procedimiento:

Cédigo:

Deteccién del Material Bibliografico para Correccion en Proceso
Fisico y/6 Técnico

AOO-PR-19

ANEXOS

Nombre del Anexo

Propésito

Cédigo del Anexo

Material
Proceso Técnico .

de Correccidon para

Solicitar la correccion en
proceso fisico y/o técnico
del material bibliografico
gue se requiera para gue se
incorpore debidamente dl
servicio de usuarios

AQO-PR-19-A01

Politicas de Operacion

Facllitar la toma de
decisiones en actividades
rutinarias

AOO-PR-19-A02

REGISTROS

Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

Trabajo conservacion conservar identificacién Unica
Material de 3 anos Jefe del | AOO-PR-19-RO1
Correccidon para Departamento de
Proceso Fisico y/o Servicios
Técnico Bibliotecarios y
Apoyo Acadéemico

E

BMIVERSIDAD PEDAGDRICA

NACIONAL
RECTORIA




Deteccién del Material Bibliogréfico para Correccién en Proceso

Procedimiento: g L rs s
Fisico y/6 Técnico
Cédigo: AO00-PR-19
HISTORIAL DE CAMBIOS ,
Revision f’"r-echa de | Descripcibndelcambio | Motivo(s)
. NOm. | aprobacién i T L |
N/A [ N/A | N/A N/A

URIVERSIDAD PEDAGOSICA
NACIONAL
ZEEQCTORIA




« ANEXOS

Material de Correccién para Proceso Técnico. A00-PR-19-A01
l' SECRETARIA ACADEMICA
n DIRECCION DE BIBLIOTECA
DNVERSIDAD Y APOYO ACADEMICO
PEDAGOGICA
NACIONAL DEPARTAMENTGC DE CIRCULACION

Material de Correccidén para Proceso Técnico
FECHA: _ (1) — e No. ADQ.. (2)

{ ) No. de clasificacion diferente al que se encucntra
en el reverso de la portada
( ) No. de clasificacién diferente al que se encuentra
en 1a base de datos
7 ™ Libros diferentes con misma clasificacion
(3) Libros iguales con diferente clasificacion
, No tienc permiso para prestarse y ¢s de Coleccién Gral.
} No. de clasificacion incompleto
} Etiguetar {(Cuando no tienc ctigueta en cl lomo del libro)
) No se encuentsa en la base de datos (Precaralogado)
} No. de adquisién repetido
} No ticne cédigo de barras
} Bl cédigo de barras correspondc a otro titulo
y Cédigo de barras soaltratado o borroso
} Coédigo de barras pegado en un lugar diferente

~~ e W N s N N N e T

Y Otgo:

{4)

OBSERVACIONES:

ENACEE X CYROCT




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: MATERIAL DE CORRECCION PARA PROCESO -

TECNICO

No. Campo Actividad o Instruccién Especifica -

] Fecha Anotar la fecha de la deteccidn del material blbhogrcﬁco que
requiere correccion.

2 No. Adq. Registrar el nUmero del cdédigo de barras del material
bibliografico gue requiere correccion.

3 () Marcar con una X el tipd de correccién gue requiere el material

() Oftros documental o describir el tipo de correccidn en ofros.

4 Observaciones Anotar si el material bibliogrdfico requiere de algun trato
especial de acuerdo a las colecciones que se manejan dentro
de la biblioteca vy las especificaciones.

)t

g E. P.
HRIVERSIDAD PEMG@EE@%
HACIONAL
RECTOBILA




ANEXOS

Politicas de Operacién. | cédigo: AOD-PR-19-A02

El personal del mostrador del Deparfamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, deberd detectar el
material bibliogrdfico para correccion en las salas de lectura, en
los estantes o en el mostrador de préstamo o devolucion.

El material bibliografico se deberd mandar a correccion en
proceso técnico, cuando:
a) E sistema no acepte algin niGmero de adquisicion o

codigo de barras.
b) Los datos del libro no corresponden con los del sistema.

El material se deberd mandar a correccidén en proceso fisico
cuando:
a) La clasificacion de la efigueta del lomo presente errores.

b) Se rompe o desprende la etiqueta del lomo o el cédigo de
barras.

El material se aparta del servicio, anotando la problemdatica u
observacion.

Se entregard el material bibliogrdfico para correccion en el

" Departamento Técnico junto con las especificaciones.

P

[+
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento: Préstamo de los Cubiculos de Estudio

Cédigo: AO00-PR-20

Revisd

. Adridn Casteldn Cedillo

Director de Planeacién

Fecha de documentacion:
NUmero de revision:

225




Procedimienfo: Préstamo de los Cubiculos de Estudio

Cédigo: A00-PR-20

Marco Normativo:

Obijetivo(s):

Apovyar las actividades académicas proporcionando un espacio fisico para el estudio,
trabajo en equipo y/o readlizacién de tareas.

Glosario:

Catdlogo bibliogrdfico: Conjunto ordenado de registros bibliograficos que describen
los documentos de una coleccidon determinada (por ejemplo, de una bibliotecay).
Puede ser manual o automatizado. El catdlogo manual es un conjunto de fichas de
cartén que se ordenan por su encabezamiento (autor, fitulo, materia, CDU). E
catdlogo automatizado es una base de datos constituida por ficheros de registros y
ficheros de indices.

Coleccién: 1) Serie, coleccion editorial. 2) Unidad bibliogréfica que contiene varias
obras de uno o de varios autores. 3) Fondo bibliogrdfico de una biblioteca o una
parte bien caracterizada.

Consulta: Es la expresidon de la necesidad de informacion del usuario en un lenguaje
proporcionado por el sistema de recuperacidon de informacion. Es la mayor
interaccién entre usuario y motor de buUsqueda. Los tipos de lenguajes mdas comunes
permiten la especificacion de las palabras clave y el uso de conectores booleanos

Usuario externo: Aquel que recibe un producto o servicio y que no es parte de la
Unidad Administrativa que lo provee.

Usuario inferno: Aguel que recibe un producto o servicio proveniente de la misma
Unidad Administrativa.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Olfdi%"ﬁ'?%*}ﬁ%
12-11-02, Articulo 3°. S.E. P
ERIVERSIDAD PEDAGDRIGE

Nﬂ@%@?@é‘%i

forma




= Ley Orgdnica de la Administracion PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Ultima reforma 01-
-10-07, Arficulo 19.

= Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién PUblica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccién XI; 7 fracciones XVII, XVIIL.

» Reglamento interior de Servicios de la Biblioteca, “Gregorio Torres Quintero™, 06-00.

» Decreto que crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D.O.F. 29-08-78, Articulos, 20,
21y 22.

Referencias:

»  Manual General de Organizacién de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, 22-08-05.

Alcance:

= Aplica al Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico,
en relacién al préstamo de los cubiculos de estudio a solicitud de la comunidad
universitaria.

Responsabiiidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico.
= Revisa el procedimiento y verifica que se realice la operacion del mismo, bagjo-la
normatividad vigente. §£§@s% '
= Supervisa que se brinde el servicio de préstamo de los cubiculos @é
finalidad de apoyar a los estudiantes de la Universidad. !




R Procedimiento: Préstamo de los Cubiculos de Estudio

Cédigo: AO00-PR-20

Encargado de Mostrador Jefe del Departamento
(Departamento de Servicios Bibliotecarios y de de Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico) Apoyo Académico

{ INICIO )

v [ 1

Orientaciéon al
usuario para
préstamo de

cubiculo

v [ 2

Verificacion de los
horarios disponibles
para el préstamo del
cubiculo

=

Solicitud de la
credencial y entrega
de ficha al usuario

v [4]

Recepcidon de ficha
y revision del
cubiculo

FIN

S, E P
) BHIVERSIDAD £ EDAGOGIGA




Procedimiento:

Préstamo de los Cubiculos de Estudio

Cédigo:

A00-PR-20

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA |

 ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Orientacion
al usuario para
préstamo de
cubiculo

1.1 Informa al usuario que acude a la
Biblioteca a solicitar un cubiculo de
estudio y que debe dirigirse con el Jefe
de Departamento de . Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Academico
solicitar el préstamo de cubiculo.

Encargado de Mostrador
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y Apoyo
Académico)

2. Verificacion
de los horarios

2.1 Verifica los horarios que estdn
disponibles para otorgar el servicio de

Jefe de Departamento de
Servicios Bibliotecarios y Apoyo

disponibles préstamo del cubiculo e informa al Académico
para el solicitante para que seleccione.
préstamo del
cubiculo 2.2 Informa al usuario que el cubiculo
deberd tener un cupo de un minimo de
cuatro personas y un maximo de ocho
personas, por un tiempo no mayor de 4
horas y deberdn entregar el cubiculo en
perfectas condiciones, limpio y
ordenado.
3. Solicitud de | 3.1 Solicita la credencial vigente del Jefe de Departamento de
la credencial y | usuario para verificar los datos. Servicios Bibliotecarios y Apoyo
entrega de _ Académico
ficha al 3.2 Entrega credencial y ficha con el
UsuUario numero de cubiculo que se va a prestar

indicdndole la hora de entrega.

4. Recepcion
de fichay
revision del
cubiculo

4.1 Recibe la ficha del cubiculo dl
concluir el ysuario SU actividad
académica, tfrabagjo en equipo o tareq.

Jefe de Departamento de
Servicios Bibliotecarios y Apoyo
Académico

50




4.2 Revisa que el cubiculo este en
perfectas condiciones, de lo contrario
informa al usuario que debe dejar el
cubiculo como lo encontro.

43 Indica al usuario que no hay
inconveniente y que puede retirarse.

4.4 Guarda la ficha de cubiculo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia

EJECUCION:

7

S.E.P.
BKIVERSIDAD PEDAGORICA
HACIONAL
BECTORISA




- Procedimiento: Préstamo de los Cubiculos de Estudio

Cédigo:

AO00-PR-20

ANEXOS

Nombre del Anexo

i

Propdsito

Cédigo del Anexo

Politicas de Operacion

Facilitar

decisiones en acftividades

la foma de

AQO-PR-20-A01

rutinarias
REGISTROS
‘Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Trabaijo conservacion conservar identificacion Gnica
N/A N/A N/A N/A

e

S.
GIIVERSIDAD PEDAGEGIER
HACIOHAL
RECTOB IA




Procedimiento:

Préstamo de los Cubiculos de Estudio

Cédigo: AO00-PR-20

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision Fechade = | pescripcion del cambio Motivo(s)
- Nom. | aprobacion . Eoa , :
N/A | N/A N/A N/A

D

i)
i

5AGOGICE



ANEXOS

Politicas de Operacion. | cédigo: A00-PR-20-A01

1. Este servicio tendrd un horario de lunes a viernes de 7:00 a
21:00 horas y sGbados de 9:00 a 14:00 horas.

2. En el cubiculo de estudio no se deberd introducir alimentos
ni bebidas.

3. Los usuarios deberdn mostrar una conducta acorde al lugar
de frabajo y deberdn mantener un nivel moderado de voz,
por respeto al frabajo de los demds usuarios.

BRIVERSIDAD PEDAGOEISA

MACIONAL
RECTORIA




: Procedimiento: Recepcién, Control y Proceso Técnico de Publicaciones Periddicas
C - de Nueva Adquisicion

Cédigo: AO00-PR-21

Elaboré Reviso
) ;;vido Veldzquez ~ [ic. Adridn Casteldn Cedillo
Merlo
ec’rdr de Bibliotecay Director de Pianeacién

Apoyo Académico

Aprobé

po—

Dra. Sylvia B. Orfega—
’ \

Salazar

Rectora de la Universidad
Pedagégica Nacional

Fecha de documentacion:  14-09-09

NUmero de revision: O




Procedimiento:

Recepcién, Control y Proceso Técnico de Publicaciones Periédicas
de Nueva Adquisicion

Cédigo: AOQ00-PR-21

Objetivo(s):

Obtener las publicaciones periddicas solicitadas al proveedor con los datos correctos
y conforme a las especificaciones de las notas de embarque para su registro y
realizacion del proceso técnico de las mismas.

Glosario:

Asiento: Punto de acceso a un regisfro bibliogrdfico.

ISSN: NUmero Internacional Normalizado de Publicaciones Seriadas.

MARC: Catalogacion Legible por la Maguina. Formato de comunicaciones
desarrollado por la biblioteca del Congreso de los Estados Unidos de América para
producir y distribuir registros bibliograficos.

Pie de imprenta: Es el lugar, editorial y afo de publicacion.

Nota de embarque: Relaciéon de publicaciones periddicas que se estan entregando,
la cual contiene el titulo de la revista, nimero, fasciculo, volumen, afo y costo.

Publicacién periddica: Publicacién cuyos volumenes o nimeros se suceden en orden
numérico o cronoldgico, bajo un titulo comin y en nimero indefinido. Se incluyen
aqui los diarios, revistas, anuarios, etc.

Proveedor: Persona fisica o moral gue habitual o periédicamente ofrece, distribuye,
vende, arrienda o concede el uso o disfrute de bienes, productos y sewl@g@@m%

Proceso técnico: Cuando llegan las publicaciones periddicas de nug adgu lcién
se realiza un inventario detallando autor, titulo de la obra, edicion, ditorial,
fecha y canfidad de pdgnas en el moddulo de coTologoaon _ istema
automatizado. CEP




Marco Normativo:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ulfima reforma
12-11-02, Articulo 3°.

» Ley Orgdnica de la Administracién Pdblica Federal, D.O.F. 29-12-76, ¢ltima reforma O1-
10-07, Articulo 19.

= Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 21-01-05, Arficulos
5, fraccidon IX; 7 fracciones XVII, XVIIL.

= Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, “Gregorio Torres Quinfero™, 06-00.

» Decrefo por el que se crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D.O.F. 29-08-78,
Articulos 20, 21 y 22.

Referencias:

= Manual General de Organizacion de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, 22-08-05.

Alcance:

= Lo operacion del procedimiento aplica al Jefe del Deparfamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacién a la recepcidn y control de las
publicaciones periddicas para la comunidad universitaria.

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico

»  Obtiene un registro de los titulos de publicaciones peridédicas que le permita detectar
los fasciculos faltantes.

= Solicita al proveedor una respuesta favorable a las onomollos y en su %%s@c; nota de
crédito de fasciculos faltantes.

= Autoriza al Encargado del proceso Técnico, la enfrega de la
periddicas con el proceso técnico concluido, al Encargado del proces Fisice:

THIYERSIDAD pEog;



Procedimienio:

Recepcidn, Control y Proceso Técnico de Publicaciones Peridédicas
de Nueva Adquisicion

Cédigo: AO00-PR-21

Secretiaria
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

Encargado de la Documentacién
{Departamento de Servicios
Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

Encargado del Proceso Técnico
{Departamento de Servicios
Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

]

Recepcidn y revisidon
de las publicaciones
periddicas

v [7]

Cotejo de las
publicaciones con la
relacion y registro de

datos

5PROCEDE?
NO

y [3]

Reporte de las
anomgalias de la
nota de embarque

-
>

v [ 6]

Integracién de

4
Sohcx;d de
correccion de
anomalias en las
publicaciones al
proveedor

I 5
Andlisis de
propuestas de
solucion y entrega
de publicaciones

1

publicaciones y
entrega a proceso
fécnico

l

T v [7]

Revisidon y registro del
titulo de las
publicaciones

T =

Captura de ingreso
de los datos de la
publicaciéon

RCIORAL
ORIg

Bigrp




Procedimiento:

Recepcién, Control y Proceso Técnico de Publicaciones Periddicas

de Nueva Adquisicién

Cédigo: AO00-PR-21
1. Recepciony 1.1 Recibe del proveedor las publicaciones Secretaria

revision de las
publicaciones
periddicas

periddicas empaquetadas junto con la nota
de embarque y copid.

1.2 Abre la caja de publicaciones
periddicas.

1.3 Revisa que el nUmero de publicaciones
periddicas corresponda  al numero de
publicaciones relacionadas en la nota de
embargue.

(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Acadéemico)

2. Cotejo de las
publicaciones
conlarelaciony
regisiro de datos

2.1 Coteja que las publicaciones periédicds
correspondan fisicamente a los fitulos que
aparecen en la nota de embargue.

si PROCEDE

2.2 Toma la nota de embarque, firma vy sella
la copia y la entrega al proveedor.

2.3 Actuadliza el conirol de recepcion de
publicaciones pericdicas.

2.4 Registra los datos de la nota de
embargue en la bitdcora.

2.5 Busca e Imprime esgquemas de
publicacidén de fitulos de publicaciones
periddicas, continua en la etapa 6.

Secretaria
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)




NO PROCEDE

2.6 Anota las anomalias presentadas para su
aclaracion.
Los motivos pueden ser:

e FEl fitulo no estd en el enlistfado de la
nota de embarque y separa el
fasciculo.

e Fl nUmero, fasciculo o volumen no
corresponde al enlistado y separa el
fasciculo.

e No estd fisicamente el fasciculo en el
paquete de publicaciones periddicas
recibidaos.

« Duplicados.

« Datos de la publicacion periddica
incorrectos.

3. Reporte de las
anomalias de

3.1 Archiva la nota de embarque por fecha
de recepcion.

Secretfaria
(Departamento de

la nota de Servicios Bibliotecarios y
embargue 3.2 Reporta las anomalias de la nota de | de Apoyo Académico)
embarque al Encargado de la
Documentacion.
4. Solicitud de 4.1 Recibe informacién de las anomalias Encargado de la

correccion de
anomalias en
fas
publicaciones
al proveedor

presentadas.

42 Contacta via felefonica, o correo
electrénico al proveedor de publicaciones
periddicas.

43 Reporta al Proveedor las anomalias
enconfradas en los  fasciculos — de
publicaciones periddicas para sU
correccion.

Documentacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)




5. Andlisis de
propuestas de
solucion y
enifrega de
publicaciones

5.1 Recibe del proveedor; via correo
elecironico; las propuestas de solucion a las
anomalias presentadas.

o Nota de crédito

o Sustituciéon de publicacion periddica

5.2 Andliza y acepta la propuesta de
soluciéon a las anomalias que considere mds
adecuada, en acuerdo con el Jefe del
Departamento de Servicios Bibliotecarios vy
de Apoyo Académico, e informa via correo
electronico al proveedor.

5.3 Recibe nota de crédifo {en este caso se
acumula  para  ofras  adquisiciones) ©
publicaciones periddicas en sustitucion.

Encargado de la
Documentacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Academico)

6. Integracién de
publicaciones
y entrega a
proceso
fécnico

6.1 Revisa e integra las publicaciones
recibidas conforme a la relacion.

6.2 Turna publicaciones al Jefe del
Departamento de Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico para su revision vy
entrega al Encargado del Proceso Técnico.

Secretaria
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Academico)

7. Revisidny
registro del
fitulo de las
publicaciones

7.1 Recibe las publicaciones periddicas.

7.2 Ingresa mediante su clave de usuario al
modulo  de catalogacion  del sistema
automatizado.

7.3 Revisa si el fitulo de la publicacion
periddica estd registrado en el médulo de
catalogacion del sistema automatizado.

7.4 Registra el fitulo de la publicacion
periddica e ingresa los datos del fasciculo al
sistema automatizado 6 recupera el registro
catalogrdfico del médulo de catalogacion.

Encargado del Proceso
Técnico
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

ol



8. Capiura de
ingreso de los
datos de la
publicacion

8.1 Revisa que estén cargados todos los
datos de la publicacion periddica:

o Titulo de la publicacién periddica

o ISSN

o Pie de imprenta

o Frecuencia de publicacion

oAcervo (Aho, volumen, nuUmero,

época)

o Fuente de adquisicion

o Temas

o Enlace externo

8.2 Realiza la captura de los datos faltantes
de la publicacion periédica 6 la correccion
de la misma, si es el caso.

8.3 Ingresa los datos del fasciculo de la
publicacion periddica para actualizar el
registro catalogrdfico.

Encargado del Proceso
Técnico
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Academico)

9. Colocacion de
inea de las
publicaciones
en proceso
técnico

9.1 Coloca con el marca textos una linea
roja en el titulo de la publicacion periddica,
de acuerdo a las politicas de alfabetizacion.

9.2 Informa al Jefe de Departamento de
Servicios  Bibliotecarios y de  Apoyo
Académico que vya estan listas las
publicaciones para confinuar con el
proceso fisico de las mismas.

9.3 Enfrega al Encargado del Proceso Fisico |

las  publicaciones periddicas ya con el
proceso técnico para la redlizacion del
proceso fisico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Proceso
Técnico
(Deparfamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Academico)

TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia

EJECUCION:




Recepcién, Control y Proceso Técnico de Publicaciones Periédicas

Procedimiento: de Nueva Adquisicion
Cédigo: AO00-PR-21
ANEXOS
’ Nombre del anexo - Propdsito » Cédigo del anexo
Politicas de operacion Facilitar 1o foma  de | ACO-PR-21-A01
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
Documenlos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Trabajo conservacion consearvar identificacién Onica
Nota de embarque 5 anos Jefe del | AOO-PR-21-RO1
Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
~ Apoyo Académico
Control de recepcion | 5 anos Jefe del | AOO-PR-21-R02
de publicaciones Departamento de
periddicas Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico
BitGcora: 5 anos Jefe del | AOO-PR-21-R03
Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico
Esquemas de | 5 anos Jefe del | AOO-PR-21-R04
publicacion de titulos Departamento de
de publicaciones Servicios
periddicas Bibliotecarios y de
: Apoyo Académico
Propuestas de | 5 afos Jefe del | AOO-PR-21-R05
solucion Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico
Nota de crédito 5 anos Jefe del
Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de

Apoyo Académico




- __ Recepcion, Control y Proceso Técnico de Publicaciones Periddicas
Procedimienio: e o ez
de Nueva Adquisicion

Cédigo: "A00-PR-21

HISTORIAL DE CAMBIOS
_Revisibn ~ Fechade
Nom. = aprobacién

Motivo(s)

Descripcidn del cambio

N/A | N/A } N/A N/A




ANEXOS

Politicas de Operacion Cédigo: A00-PR-21-A01

9. Los datos de la publicacion periddica deberdn ser llenados el

1. La enfrega de las publicaciones periddicas se llevard a cabo

por mensajeria.
Las publicaciones periddicas recibidas deberdn cotejarse en el
momento de su recepcion.
Las notas de embarque deberdn estar firmadas y selladas de
recibido.
Las notas de embarque deberdn ser archivadas por cada
proveedor que tiene la biblioteca con la fecha de recepcion.
Las publicaciones peridédicas de nueva adquisicion deberdn ser -
registradas en el sistema automatizado.
Para el asiento de los tfitulos de las publicaciones periddicas se
tomardn las normas de alfabetizacion del American Library
Assosiation, directorio Ulrich’s Infernacional.
Fl registro de publicaciones periédicas deberd redlizarse con
base a las reglas de catalogacién angloamericanas y al
formato MARC, para la captura de informacidn bibliogrdfica.
Los datos que deberdn ser cargados en el sistema
automatizado son:

. Titulo de la publicacion periddica

o ISSN

o Pie de imprenta

. Frecuencia de publicacion

° Acervo (Afo, volumen, nimero, época)

. Fuente de adquisicion

° Temas

° Enlace externo

o,
4

las plantillas existentes en el sistema automatizado. g
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Procedimiento: Proceso Fisico de Publicaciones Peridédicas de Nueva Adquisicion

Coédigo: AO00-PR-22

Objetivo(s):
» Realizar el proceso fisico a las publicaciones periddicas, mediante la preparaciéon del
material bibliografico existente en la biblioteca para el servicio con la finalidad de
ponerlas a disposicion de la comunidad universitaria.

Glosdario:

= Portada: Pagina al comienzo de una obra impresa, que lleva su tfitulo completo y, por
lo general, el nombre del autor y el pie de imprenta.

= Proceso fisico: Agrupa los frabajos rutinarios que implican preparar los materiales para
el servicio, buscando uniformidad y estética, haciendo accesibles las colecciones
tanto al personal como a los usuarios. El propdsito es poner a disposicion del usuario el
material existente en biblioteca, para optimizar su uso y vida Ufil.

= Publicacién periddica: Publicacion cuyos volimenes o nUmeros se suceden en orden

numérico o cronolégico, bajo un fitulo comin y en nUmero indefinido. Se incluyen
aqui los diarios, revistas, anuarios, etc.

Marco Normativo :

Constitucion Polifica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ultima reforma
12-11-02, Arficulo 3°.

» Ley Orgdnica de la Administracién PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Ultima reforma 01-
10-07, Articulo 19.

= Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Poblica, D.O.F. 21-
5, fraccion IX, 7 fracciones XVI, XVIIL.

= Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, “Gregorio Torres Quin’ré‘%a;,ié'@?gfoa
' S. E P
» Decrefo por el que se crea la Universidad Pedagdgica NacigraErDIERIr 2AO8aRS
Articulos 20, 21 y 22. NACIONAL

RECTORIA




Referencias:

= Manual General de Organizaciéon de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro 1, 22-08-05.

Alcance:

» La operacion del procedimiento aplica al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacidn al proceso fisico de las
publicaciones periédicas para la comunidad universitaria.

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico

= Revisa que el Proceso Fisico de Publicaciones Periédicas de Nueva Adquisicidn se
lleve a cabo de manera correcta por parte del personal encargado de su aplicacion.

= Verifica que en el Catdlogo impreso, estén integradas las portadas y tablas de
contenido de las publicaciones periddicas a las que se les haya aplicado el proceso
fisico.




Procedimiento: Proceso Fisico de Publicaciones Periddicas de Nueva Adquisicion

Cédigo: AO00-PR-22

Encargado de Mostrador

Encargado del Proceso Fisico Encargado de la Documentacion de la Hemeroteca
(Departamento de (Departamento de (Departamento de
Servicios Bibliotecarios y Servicios Bibliotecarios y Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico) de Apoyo Académico) de Apoyo Académico)
( INiCclO )
v [ 1

Recepcidn y revision
de publicaciones
periddicas

v [

Verificacion de linea
roja y preparacion
del proceso fisico

NO

sPROCEDE?

St

-
v |3

Colocacidén de
cintas magnéticas
de seguridad y sellos

7] v 5
Verificacién del
proceso fisico de las
publicacionesy
enirega

A 4
Colocaciény
entrega de las

publicaciones con
proceso fisico

I Y o

sPROCEDE?

¥ [ 6]

Recepcidon de
publicaciones y
foTWL iado

LTl




Procedimiento:

Proceso Fisico de Publicaciones Periédicas de Nueva Adquisicion

Codigo:

AO00-PR-22

ETAPA

RESPONSABLE

1. Recepciony
revision de
publicaciones
periddicas

1.1 Recibe las publicaciones periddicas con
el proceso técnico terminado y relacion de
documentos por parfe del Encargado del
Proceso Técnico.

1.2. Revisa contra relacién enfregada que
las publicaciones estén completas.

Encargado del Proceso
Fisico
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

2. Verificacion
de linearojay
preparacion
del proceso
fisico

2.1 Verifica que todas las publicaciones
periddicas tengan la linea roja en el titulo
como indicador de que ha sido concluido el
proceso fécnico.

NO PROCEDE
2.2 Devuelve las publicaciones periddicas al
Encargado del Proceso Técnico de

Publicaciones Periddicas, para que verifique
que esté procesada, regresa a la etapa 1.

si PROCEDE
2.3 Prepara las publicaciones para iniciar la
aplicacién del proceso fisico.

Encargado del Proceso
Fisico
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

3. Colocacion de
cintas
magnéticas de
seguridad y
sellos

3.1 Coloca a las publicaciones periddicas
dos cintas magnéticas de seguridad en
cualguier hoja, de modo gue no obsiruya
ninguna informacion.

3.2 Aplica el sello de la Universidad en la
primera hoja de la publicacion periddica
(contraportada).

3.3 Sella la publicaciéon periddica en cada
uno de los cantos (cabeza, pie, delantero).

3.4 Marca con una linea roja los cantos
(cabezay pie) de la publicacion periddica.

Encargado del Proceso
. Fisico
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Academico)

HBE gy,




4. Colocacioény
entrega de las
publicaciones
COon proceso
fisico

"Académico de

4.1 Coloca fodas los publicaciones
periddicas ya con el proceso fisico, en un
carrifo portalibros.

4.2 Informa al Jefe de Departamento de
Servicios  Bibliotecarios y de  Apoyo
la conclusion de las
actividades realizadas.

43 Entrega el carrito portalibros al
Encargado de la Documentacion

Encargado del Proceso
Fisico
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

5. Verificacion
del proceso
fisico de las
publicaciones
y enfrega

5.1 Recibe el carrito con las publicaciones
periddicas.

5.2 Revisa que todas las publicaciones
periddicas estén procesadas fisicamente.

NO PROCEDE

5.3 Devuelve las publicaciones periddicas al

Encargado  del Proceso  Fisico de
Publicaciones Periddicas, para que verifique
el proceso, regresa a la etapa 3.

Si PROCEDE

5.4 Entrega el carrito con las publicaciones
periddicas procesadas al Encargado de
Mostrader de la  Hemeroteca para
fotocopiar la portada y la tobla de
contenido de la publicacién periddica.

Encargado de la
Documentacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

6. Recepcidn de
publicaciones
y fotocopiado

6.1 Recibe el carrito con las publicaciones
periddicas y fotocopia la portada vy la tabla
de contfenido.

6.2 Integra la fotocopia de portada vy tabla
de conifenido en el catdlogo impreso e
informa al Jefe de Departamento de
Servicios  Bibliotecarios y de  Apoyo
Académico. '

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Mostrador
de la Hemeroteca
(Departamento de

Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

TIEMPO APROXIMADO DE

‘ EJECUCION:

BRIVERSID




Procedimiento: Proceso Fisico de Publicaciones Periédicas de Nueva Adquisicién
Coédigo: AO00-PR-22
ANEXOS
Nombre del Anexo Propésito ' Codlga del Anexo
Politicas de operacion Facilitar o toma de | ACO-PR-22-A01

decisiones en actividades

rutinarias
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
‘ Trabajo conservacion identificacién Unica

conservar

] [N/A

[ N/A

| N/A

| N/A |




Procedimiento: Proceso Fisico de Publicaciones Periédicas de Nueva Adquisicion

Cédigo: AO00-PR-22

HISTORIAL DE CAMBIOS
el R e e o
Num. ~aprobacién {  SSppCIchee ey ‘

| N/A [N/A | N/A N/A

Y it
[

BEIVERSIDAD Pe2saogips
NACIOHAL
EEgrT ORZIa&




ANEXOS -

Politicas de Operacién Coédigo: A00-PR-22-A01

1. Las publicaciones periddicas deberdn estar con proceso
técnico para poder pasar al proceso fisico.

2. Las publicaciones periodicas deberdn estar registradas
en el sistema Automatizado.

3. Todos los fasciculos deberdn contar con sistema de

seguridad vy sellos antes de su préstamo.

g F
L a

A gy

7 ‘ HIVERSIDAD PEDAGORICA
8 : NACIORAL
BECZICoRIA




Procedimiento:

Actudlizacién de la Base de Datos y Exhibiciéon de Tablas de
Contenido de Publicaciones Periédicas

Cédigo: AO00-PR-23

Elabord

erlo

5,

Miro. Ferplfitdo Veldzquez

4 rector de Bibliotecay
Apoyo Académico

Aprobé

Revisd

€. Adridn Castelén Cedillo

Director de Planeacién

Rectora de la Universidad
Pedagogica Nacional

NUmero de revision:

Fecha de documentacion:  14-99-0%

3

é?ﬁ;’ i




[ Y4

Actudlizacién de la Base de Datos y Exhibicion de Tablas de

Procedimiento: Contenido de Publicaciones Periddicas

Cédigo: AO00-PR-23

Objetivo(s):

*» Brindar acceso electrénico en linea a las tablas de contenido de las revistas
especializadas, nacionales e internacionales, asi como exhibir titulos de publicaciones
periddicas, que permita a los usuarios internos y externos estar actualizados en
arficulos publicados sobre las diferentes dreas de la educacion.

Glosario:

= Publicacién periédica: Publicacion cuyos volimenes o nimeros se suceden en orden
numerico o cronoldgico, bajo un titulo comin y en nimero indefinido. Se incluyen
aguf los diarios, revistas, anuarios, etc.

= Hemeroteca: Coleccidn de revistas, diarios y publicaciones periddicas. Edificio &
dependencias donde se conservan ordenadas y clasificadas revistas, diarios y otras

publicaciones periddicas para su consulta 6 estudio.

= Tabla de contenido: Es el temario de lo gue contiene la publicacion periddica. -

Marco Normativo:

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ultima reforma
12-11-02, Artficulo 3°.

= Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-76, Ultima reforma 01-
10-07, Articulo 19. '

Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.




P _Referencias:

* Manual General de Organizacién de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, -22-08-05.

Alcance:

» Lo operacién del procedimiento aplica al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacién a la actualizacion de la Base de
Datos de Tablas de Contenido de las publicaciones periddicas para la comunidad
universitaria. I '

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico

= Supervisa el informe sobre las tablas de contenido y nuevos titulos de publicaciones
periddicas ingresadas para la conformacion de las estadisticas de la biblioteca en la
base de datos.

= Supervisa la exhibicién de las tablas de contenido de las publicaciones periddicas de
; nueva adquisicion.




.. Actualizacién de la Base de Datos y Exhibicion de Tablas de
Procedimiento: . . . er s
Contenido de Publicaciones Peridodicas

Codigo: AO00-PR-23

Encargado de la Actualizacion

A Encargado de Mostrador de la
Encargado de la Documentacién de las Tablas de Contenido g Hemeroteca
(Departamento de Servicios en Linea ' (Departamento de
Bibliotecarios y de Apoyo (Departamento de Servicios Bibliotecarios y
Académico) Servicios Bibliotecarios y T
de Apoyo Académico) de Apoyo Académico)

]
Entrega de las
publicaciones

peridodicas de nueva

adquisicion

L

v [2

Recepcidn y revision
de las publicaciones
periddicas

NO
¢ PROCEDE?

N

Registro y Captura
de la tabla de
contenido

<
v [ 4

Actudiizacion de la
tabla de contenido

v [

Elaboracion del
informe, tablas de
contenido y entrega

de publicaciones
l 6

Recepcion del
informe y
publicaciones
periédicas




Encargado de la Documentacién
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico)

Encargado de la Actualizacién
de las Tablas de Contenido
en Linea
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y

Encargado de Mostrador de la
Hemeroteca
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y

de Apoyd Académico) de Apoyo Académico)
A
Enirega los + 8
publicaciones y el B
material de Recepciony
papeleria clasificacion de las
publicaciones

NO

¢PROCEDE?

Sl

Colocacién de
etiquetas alas
publicaciones

v [70]

Fotocopiado y
preparacion de las
portadas e indices

de las publicaciones

[

Colocacién de los
engargolados en el
exhibidor de tablas

de contenido

Vo

Colocacién de las
publicaciones en el
carrito

\ 4 ] 13

Intercalacion de las
publicaciones en
estanteria




Procedimiento:

Actudlizaciéon de ia Base de Datos y Exhibici

Contenido de Publicaciones Peridédicas

Cédigo:

én de Tablas de

AO00-PR-23

ETAPA

ACTIVIDAD

‘RESPONSABLE

1. Entrega de las
publicaciones
periddicas de
nueva
adguisicion

1.1 Enftrega publicaciones periddicas de
nueva adguisicion al Encargado de o
Actualizacion de las Tablas de Contenido en
Linea.

Encargado de la
Documentacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

2. Recepciony
revision de las
publicaciones

2.1 Recibe publicaciones periddicas de
nueva adquisicion.

2.2 Revisa, via Internet, si existe el fitulo de la

Encargado de la
Actualizaciéon de las
Tablas de Contenido en

periddicas Linea

publicaciéon periddica. (Departamento de
Servicios Bibliotecarios y

si PROCEDE de Apoyo Académico)

23 Toma nota del registro de esa

publicaciéon. Pasa a la etapa 4.

NO PROCEDE

2.4 Crea un nuevo registro de la publicacion

periddica.

3. Registroy 1 3.1 Registra en el modulo de tablas de Encargado de la
Capturadela | contenido el fitulo de la publicacion Actualizaciéon de las
fabla de periddica de nueva adquisicion. | Tablas de Contenido en
contenido Linea

3.2 Captura la tabla de contenido de la
publicaciéon periddica.

3.3 Guarda los datos del nuevo registro de
tabla de contenido de publicaciones

periddicas de nueva adquisicion.

(Deparfamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)




4. Actualizacion
de la tabla de
contenido

4.1 Ingresa su clave al modulo de captura
de tablas de contenido.

de contenido de
pericdicas  de nueva

4.2 Recupera tablas
publicaciones
adquisicion.

4.3 Actualiza los cambios en la base de
datos de tablas de contenido.

Encargado de la
Actualizacién de las
Tablas de Contenido en
Linea
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Acadéemico)

5. Elaboracién
delinforme,
tablas de
contenidoy
enfrega de
publicaciones

5.1 Recoge las publicaciones pericdicas que
ya fueron utilizadas para la actualizacion de
la base de datos de tablas de contenido.

5.2 Elabora informe con datos del total de
tablas de contenido y nuevos titulos de
publicaciones periddicas ingresadas.

5.3 Informa al Jefe de Departamento de
Servicios  Bibliotecarios y de  Apoyo
Académico para el control de estadisticos.

5.4 Entrega publicaciones periddicas junto
con informe al
Documentacion.

Encargado de la

Encargado de la
Actualizacion de las
Tablas de Contenido en
Linea
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

6 Recepcion del
informe y
publicaciones
periddicas

6.1 Recibe publicaciones
informe.

periddicas e

6.2 Entrega informe a la secretaria para que
sea archivado.

Encargado de la
Documentacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

7. Entregalas
publicaciones
y el material de
papeleria

7.1 Enfrega publicaciones periddicas al
Encargado del Mostrador de la
Hemeroteca.

7.2 Enfrega al Encargado del Mostrador de
la Hemeroteca el material de papeleria
para la elaboracidon de las tablas de
contenido impresas:

o Papelbond
o Pastas para engargolar
o Gusano para engargolar

Encargado de la
Documentacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)




8. Recepciony
clasificacion
de las
publicaciones

8.1 Recibe publicaciones periddicas de
Nueva Adqguisicion y el material de
papeleria ‘

8.2 Revisa que las publicaciones peridédicas '

estén procesadaos.

NO PROCEDE

8.3 Devuelve las publicaciones periddicas
que faltaron de procesar al Encargado de
la Documentacion, regresa a la etapa 7.

Encargado de Mostrador
de la Hemeroteca
(Departamento de

Servicios Bibliotecarios y

de Apoyo Académico)

si PROCEDE

8.4 Separa las publicaciones periddicas por:
o Titulo
e ANO
e Volumen
e NUmero
e FEpoca

9. Colocacidnde | 9.1 Coloca efiqgueta a todas las| Encargado de Mosfrador

efiquetas alas
publicaciones

publicaciones periddicas.

9.2 Anota en la efiqueta los dafos:
o Afo
o Volumen
o NUmero

de la Hemeroteca

(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

10. Fotocopiado
y preparacion
de las portadas
e indices de las
publicaciones

10.1 Fotocopia la porfada e indice de la
publicacion periédica para actualizar las
tablas de contenido impreso.

10.2 Crdena de acuerdo a la norma de
alfabetizacion las copias de la portada y
tablas de contenido:
o Titulo de la publicacion
ARO
Volumen
NUmero
Epoca

o 0 00

Encargado de Mostrador
de la Hemeroteca
(Departamento de

Servicios Bibliotecarios y

de Apoyo Acadéemico)




11. Colocacién
de [os
engargolados
en el exhibidor
de tablas de
contenido

11.1 Engargola las copias de las portadas y
las tablas de contenido debidamente
ordenado.

11.2 Coloca engargolado en el exhibidor de
tablas de contenido de nueva adquisicion.

11.3 Informa al Jefe de Departamento de
Servicios  Bibliotecarios y de  Apoyo
Académico gue ya estdan listas las tablas de
contenido en el exhibidor.

Encargado de Mostrador
de la Hemeroteca
(Departamento de

Servicios Bibliotecarios y

de Apoyo Académico)

12. Colocacién
de las -
publicaciones
en el carito

12.1 Coloca nuevamente las publicaciones
periddicas en el carito portalibros de
acuerdo a la separacién realizada.

12.2 Busca en la estanteria el titulo de la
publicaciéon periddica.

Encargado de Mostrador
de la Hemeroteca
(Departamento de

Servicios Bibliotecarios y

de Apoyo Académico)

13. Intercalacion
de las
publicaciones
en estanteria

13.1 Verifica que exista espacio en el
revistero 6 estante para la intercalacion.

13.2 Abre espacio recorriendo la coleccidn
6 un revistero nuevo.

13.3 Infercala publicacion periddica de
acuerdo a la norma de alfabetizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Mostrador
de la Hemeroteca
(Departamento de

Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Acadéemico)

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

1 dia

e
S.E P

THIVERSIDAS




Actualizacién de la Base de Datos y Exhibicién de Tablas de

Procedimiento: Contenido de Publicaciones Periddicas

Cédigo: A00-PR-23

ANEXOS
Nombre del Anexo Propésito ~ Cédigo del Anexo
Politicas de operaciéon Facilitar la ~toma  de | AOO-PR-23-A01
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
Documenios de Tiempo de ~ Responsable de Cédigo de registro o
Trabgjo ’ conservacion conservar identificacion Gnica
e Informe 5 anos Encargado de fa AOO-PR-23-R0O1

Documentacion
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)




Procedimiento:

Actualizacién de la Base de Datos y Exhibicién de Tablas de
Contenido de Publicaciones Periodicas

Cédigo: AO00-PR-23

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revisién | Fechade o e e e '

o o Descrinciéndelcambic 0 Motivols
Num 3 qpmbac;on o } T p " i ' (s)
N/A N/A \ N/A N/A




ANEXOS

Politicas de Operacién Cédigo: A0O-PR-23-A01

Para la elaboracion de tablas de contenido se deberdn
tomar en cuenta todas las publicaciones periddicas
adqguiridas.

El registro de la informacién se deberd realizar en el sistema
automatizado.

El registro de la informacion se deberd realizar en el sistema
automatizado.

Los datos que se registran deberdan ser:
Titulo de la revista

ISSN

ARo de la publicaciéon
ARO

Volumen

NUmero

Temas

Titulo del articulo
Autor

Paginas

Se incluirdn las publicaciones periddicas de reciente
adquisicion.

La actualizacién del exhibidor de publicaciones periddicas
de reciente odduisicién deberd realizarse cada vez gue se
integren nuevas publicaciones periddicas a la coleccion.

El personal académico de hemeroteca serd el responsable

de actudlizar el exhibidor de publicaciones periddicas de

nueva adquisicion.




Consulla de Publicaciones Periddicas en Sala de Leciura de la

Procedimiento:
Hemeroteca
Cédigo: A00-PR-24
i
\  Elaboré Revisd
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Procedimiento:

Consulta de Publicaciones Periddicas en Sala de Leciura de la
Hemeroteca

Cédigo: A00-PR-24

Objetivo(s):

Proporcionar a los usuarios el servicio de Consulta de publicaciones periddicas,

exclusivamente dentro de la Sala de Lectura de la hemeroteca.

Glosario:

Publicacién periédica: Publicacién cuyos volimenes o nimeros se suceden en orden
numérico o cronoldgico, bajo un fitulo comidn y en nimero indefinido. Se incluyen
aqui los diarios, revistas, anuarios, etc.

Hemeroteca: Coleccién de revistas, diarios y publicaciones periddicas. Edificio 6
dependencias donde se conservan ordenadas y clasificadas revistas, diarios y otras
publicaciones peridédicas para su consulta 6 estudio.

Catdlogo pUblico en linea: Permite localizar el material de las diferentes colecciones
que tiene a disposicion la Biblioteca, mediante la bUsqueda por Autor, Titulo, Tema y
Clasificacion del material deseado.

Marco Normativo:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Gltima reforma
12-11-02, Articulo 3°.

Ley Orgdnica de la Administracién PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Gltima reforma 01-
10-07, Arficulo 19.

Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

5, fraccion IX; 7 fracciones XVII, XVII.

Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, “Gregorio Torres Qum’rero
Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdgica Nooonol b”“ ‘»
Articulos 20, 21 y 22. Ex Q“j“ ,




Referencias:

» Manual General de Organizacion de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, 22-08-05.

Alcance:

= Lo operacién del procedimiento aplica al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacién a las consultas realizadas a las
publicaciones periddicas en las salas de la hemeroteca como un servicio a la
comunidad universitaria.

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico

= Flabora la estadistica mensual del servicio de Consulta de publicaciones periddicas
en la sala de lecturade la hemeroteca proporcionado a la comunidad universitaria.




- - Consulta de Publicaciones Periédicas en Sala de Lectura de la
Procedimiento:
Hemeroteca
Cédigo: AO00-PR-24
Encargado de Catdlogo Piblico Encargad:ecri:ell\'l‘\)oi:f;zdor de la
(Departamento de Servicios ( Departamento de
Bibliotecarios y de Apoyo Académico) Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico)
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Procedimiento:

Consulta de Publicaciones Periédicas en Sqla de Lectura de la

enla
ubicacion de
fas
publicaciones

ubicacién de las publicaciones periddicas.

1.2 Informa al usuario que lo atenderd el
Encargado de Mostrador de la Hemeroteca.

Hemeroteca
Cédigo: AO00-PR-24
ETAPA  ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Asesoramiento | 1.1. Asesora al usuario para buscar la| Encargado de Catdlogo

PuUblico
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Acadéemico)

2. Solicitud de la
credencial
vigente para
llenado de
papeleta

2.1 Solicita al usuario credencial vigente con
fotografia.

NO PROCEDE
2.2 Informa al usuario que no puede
brindarle el servicio porque:
e No trae ninguna identificacién oficial.
e La credencial que presenta no esta
vigente.
e |a credencidl
fotografia.

no cuenfa con

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si PROCEDE
2.3 Recibe la credencial y entrega papeleta
de servicio al Usuario para su llenado.

Encargado de Mostrador
de la Hemeroteca
(Departamento de

Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

3. Revision de la
papeletay
bUsqueda de
la publicacion

3.1 Recibe papeleta de servicio y credencial
vigente.

3.2 Revisa que la papeleta este
debidamente requisitada de lo contrario le
solicita al usuario la vuelva a llenar.

3.3 Busca en la estantferia la publicoéién
periédica conforme a los datos registrados
en la papeleta.

Encargado de Mostrador
de la Hemeroteca
(Departamento de

Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

" a
GHNAL




4. Enfrega de la
publicacion
solicitada

4.1 Archiva papeleta de servicio junto con la
credencial del usuario.

4.2 Entrega material documental al usuario
indicdndole qgue cuando tfermine de
consultar la publicacién, pase de nuevo al
mostrador.

Encargado de Mostrador
de la Hemeroteca
(Departamento de

Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

5. Recepcion de
la publicacion
y colocacion
del sello ala
papeleta

5.1 Recibe del usuario la publicacion

periédica.

5.2 Busca la credencml del usuario en el
archivero.

5.3 Coloca sello de devuelto en la papeleta
de servicio y la archiva para su estadistica
mensual del Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de  Apoyo
Académico.

Encargado de Mostrador
de la Hemeroteca
(Departamento de

Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Acadeémico)

6. Recepcion de
publicacion
para su
incorporacion
en estanteria

6.1 Entrega credencial al usuario.

6.2 Recoge la publicaciéon periddica y la

intercala en estanteria de acuerdo a lo
establecido por la norma de alfabetizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Mostrador
de la Hemeroteca
(Departamento de

Servicios Bibliotecarios y

de Apoyo Académico)

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

1 dia




Procedimiento:

Hemeroteca

Consulta de Publicaciones Periddicas en Sala de Lectura de la

Cédigo: A00-PR-24

ANEXOS

Nombre del Anexo

Propésito

Cdédigo del Anexo

Préstamo de Revistas
(papeleta de servicio)

Llevar un conirol y registro
estadistico mensual de las

AQ0-PR-24-A01

publicaciones periodicas
consultadas.
Politicas de operacion Facilitar la toma de | AOO-PR-24-A02
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de regishro o
Trabgijo - conservacion conservar idenfiificacién Onica

Préstamo de
Revistas(papeleta de
servicio)

5 anos

Encargado de la
Documentacion
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

AQO0-PR-24-R0O1




- .. Consulta de Publicaciones Periédicas en Sala de Lectura de la
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HISTORIAL DE CAMBIOS
‘Revision | Fechade
5 Num’,; v qprcbamén

Motivo(s)
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ANEXOS

Préstamo de Revistas

l' DIRECCION DE BIBLIOTECA
un . Y APOYO ACADEMICO
UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA
NACIONAL _ PRESTAMO DE REVISTAS
TITULO DE LA REVISTA: ( 1 )
ANO:_______3___ VOLUMQN{ES):___(i)_ NUMERO{S): __(f)_).___

(7) uvsuariosuen ()

(8)

NOMERE:

A00-PR-24-A01

FECHA DE PRESTAMO: ____(_2_}.__

PAGINAS DE: 6 A

USUARIQ EXTERNG { )

CARRERA O AREA: ( 9 )

(10) mvesticapor ()

PROFESOR { )

ESTUDIANTE ()

EMPLEADO ( )




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “PRESTAMO DE REVISTAS”

No. Campo Actividad o Instruccién Especifica 5
1 Titulo de la Revista Anotar el fitulo completo de la revista solicitada para
- consulta.
2 Fecha de Préstamo La fecha en gue se solicita la consulta de la revista.
3 Afo El afio en que se editd la revista.
4 Volumen(Es) El nUmero de volumen(es) de la revista.
5 NUmero(S) El nimero(s) de la revista.
6 Paginas El nUmero de p&ginas que tiene la revista.
7 Usuarios UPN/ Externos | Marcar con una “X” si es un usuario de la UPN o
externo..
8 Nombre El nombre completo del usuario.
; Anotar la carrera a la que pertenece el estudiante o
7 Carrera o Area profesor, asi como el drea a la que esta adscrito el
frabajador.
0 Investigador/Profesor/Estu | Marcar con una “X” cual es su ocupacion.
diante/Empleado

gl
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Politicas de Operacién Cddigo: A00-PR-24-A02

10.

. Mensualmente el personal encargado de la hemeroteca

El material de publicaciones periddicas con que cuenta la
hemeroteca de la biblioteca Gregorio Torres Quintero se
encuentra en estanteria cerrada y no es suscepfible a
préstamo a domicilio.

El horario de servicio que brindard el drea de la hemeroteca
es de lunes a viemnes de 7:00 a.m. a 21:00 hrs.

Este servicio estard disponible a tfodos los usuarios de la
comunidad interna y externa.

El servicio de consulta en sala de lectura de publicaciones
periddicas serd como mdaximo de 4 publicaciones por
ysuario.

Para el servicio consulta en sala de lectura de publicaciones
peridédicas, el usuario previamente deberd realizar su
consulta en el catdlogo publico en linea.

El usuario tendrd que llenar una papeleta de servicio
debidamente requisitada.

El usuario deberd presentar una credencial vigente con
fotografia.

Las credenciales durante el servicio de consulta del material
documental permanecerdn bajo el control del personal de
la hemeroteca.

Una vez concluida la lectura, el usuario deberd enfregar la
publicacién periddica en el mostrador de la hemeroteca.

Las papeletas devueltas deberan estar selladas.

elaborard una estadistica de :
® Materiales consultados
. Total de usuarios atendidos
° Tipo de usuarios (internos, externos)
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Servicio de Consulta y Reproduccidon de Publicaciones Periédicas

Procedimiento: de Estanteria Abierta para el Personal Académico
Cédigo: AO00-PR-25
Obijetivo(s):

= Proporcionar al personal académico de la Universidad Pedagdgica Nacional lo
posibiidad de buscar, localizar, consultar y fotocopiar las publicaciones periddicas de
la estanteria abierta.

Glosario:

= Public?cién periédica: Publicacion cuyos volimenes o nUmeros se suceden en orden
numérico o cronolégico, bajo un titulo comin y en nimero indefinido. Se incluyen
aqui los diarios, revistas, anuarios, etc.

= Hemer}o’reca: Coleccidn de revistas, diarios y publicaciones periddicas. Edificio o

dependencias donde se conservan ordenadas y clasificadas revistas, diarios y otras
publicaciones periddicas para su consulta o estudio.

|
Marco Normativo:
|

. COns’rifucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ultima reforma
12-11-02, Articulo 3°.
|
i
= ley Orgdnico dela Admini‘s’rrocién PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Ultima reforma 01-
10-07, Arficulo 19.
|

= Ley Génerol de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

= Reglamento Inferior de la Secretaria de Educacién Publica, D.OF. 21-01-05, Articufes
5, fraccién IX, 7 fracciones XVII, XVIIl.

" Reglorhenfo Interior de Servicios de la Biblioteca, “Gregorio Torres Q?l [

* Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdgica Nacional,

Arficulos 20, 21y 22. e %




P Referencias:

= Manual General de Organizacién de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro 1, 22-08-05.

Alcance:

= La operacién del procedimiento aplica al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacidon al servicio de consulfa vy
reproduccién de publicaciones periédicas de Estanteria Abierta para el Personal
Académico.

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Academico

= Supervisa que el Servicio de Consulta y Reproduccion de publicaciones periddicas de
Estanteria Abierta para el Personal Académico se afienda en forma y fiempo por el
personal que lo proporciona en las instalaciones de la biblioteca.

; « Verifica el conirol de la estadistica de la biblioteca con relacién a la bitdcora del
e registro del servicio de fotocopiado para el personal académico.




Procedimiento:

Servicio de Consulta y Reproduccién de Publicaciones Periddicas
de Estanteria Abierta para el Personal Académico

Cédigo: AO00-PR-25

Encargado de Mostrador de la Hemeroteca
(Departamento de Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo Académico)

Encargado del Area de Documentacién
{(Departamento de Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo Académico)

1

Solicitud y recepcion
de la credencial
UPN defusuario

y

¢ PROCEDE?

Recepcién de
papeletay
resguardo con
credencial

v [T

Induccién en la
busqueda de
publicaciones

peridédicas

v [+

Otorgamiento del
material para
fotocopiado

v [5]

Registro del servicio
de fotocopiado en
bitdcora

V[

Enfrega de
credencial e -
intercalaciéon de la
publicacién




Procedimiento:

Servicio de Consulta y Reproduccién de Publicaciones Periédicas
de Estanteria Abierta para el Personal Académico

Cédigo:

AOO0-PR-25

e ETAPA

~ _ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Solicitud y
recepcion de
[a credencial
UPN del usuario

1.1 Indica al académico que acude a la
Hemeroteca a solicitar la consulta de
publicaciones periddicas que debe enfregar
la credencial de la UPN Unidad Ajusco
vigente con fotografia

NO PROCEDE
1.2 Informa al académico que no puede
brindarle el servicio de estanteria abierfa
porque:
e La credencial no lo acredita como
académico de la UPN Unidad Ajusco.
e La credencial no esta vigente
e la credencial no es de la UPN Unidad
Ajusco.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

si PROCEDE
1.3 Recibe la credencial de la UPN Unidad
Ajusco del académico.

Encargado de Mostrador
de la Hemeroteca
(Departamento de

Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

2. Recepcion de
papeletay
resguardo con
credencial

2.1 indica al académico que debe llenar la
papeleta correspondiente para el servicio
de consulta de publicaciones periddicas.

2.2 Recibe del académico la papeleta de
publicaciones periddicas  debidamente
lenada para el servicio de estanteria
abierta. '

2.3 Procede a colocar la credencial con la
papeleta para su resguardo durante el
otorgamiento del servicio.

Encargado de Mostrador
de la Hemeroteca
(Departamento de

Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)




3. Induccidén en
la bUsqueda
de

publicaciones -

periddicas

3.1 Permite el acceso del académico a la
estanteria. '

3.2 Brinda una breve induccién de cémo
estd organizada la coleccion.

3.3. Orienta en la locdlizacién de las

publicaciones periddicas con los temas que |

requiere para que las revise y seleccione.

Encargado de Mostrador
de la Hemeroteca
(Departamento de

Servicios Bibliotecarios y

de Apoyo Académico)

4. Otorgamiento
del material
para
fotocopiado

4.1 Recibe la peticion de fotocopiado de los
temas seleccionados por el académico.

4.2 Indica al académico donde se ubica la
fotocopiadora.

4.3 Proporciona la cantidad de hojas
blancas que requiera el académico.

Encargado de Mostrador
de la Hemeroteca
(Departamento de

Servicios Bibliotecarios y

de Apoyo Académico)

5. Regisiro del
servicio de
fotocopiado
en bitdcora

5.1 Muestra al académico el funcionamiento
de la fotocopiadora.

5.2 Indica al académico que al terminar el
servicio de fotocopiado de la publicaciéon
debe registrar sus datos en la bitdcora.

5.3 Coloca sello de devuelto en la papeleta
de servicio vy la archiva para su estadistica
mensual del Jefe del Departamento de
Servicios  Bibliotecarios y de  Apoyo
Académico.

5.4 Enfrega la bitGdcora del registro del |

servicio de fotocopiado al Encargado del
Area de Documentaciéon del Departamento
de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo
Académico para el control de la estadistica
de la biblioteca.

Encargado de Mostrador
de la Hemeroteca
(Departamento de

Servicios Bibliotecarios y

de Apoyo Acadéemico)




6. Entrega de
credencial e
intercalacion
de la
publicacion

6.1 Entrega al académico la credencial.

6.2 Indica al académico que debe colocar
la publicaciéon periddica que ufilizé en el
carrito portalibros de la hemeroteca.

6.3 Toma la publicacion periddica del carrito
portalibros.

6.4 Intercala la publicacion periddica de
acuerdo a la norma de alfabetizacion.

6.5 Recibe la bitdcora del registro del
servicio de fotocopiado para el control de la
estadistica de la biblioteca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Area de
Documentacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia
EJECUCION:




Procedimiento:

Codigo:

Servicio de Consulta y Reproduccién de Publicaciones Periédicas
de Estanteria Abierta para el Personal Académico

AO00-PR-25

ANEXOS

Nombre del Arexo

Propésito

Cédigo del Anexo

Préstamo de Revistas
(Papeleta de Servicio)

Llevar un control y registro
estadistico de los préstamos

AOO-PR-25-A01

decisiones en actividades

de las publicaciones
periddicas.
Polificas de operacidn Facilitar la foma de | ACO-PR-25-A02

Documentacion
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

rutinarias

REGISTROS

Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

; Trabajo conservacion _conservar identificacion Onica
Préstamo de Revistas | 5 anos Encargado de la AO00-PR-25-R0O1
(Papeleta de Documentacion
Servicio) (Departamento de

Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

BitGcora 5 anos Encargado de la AQO-PR-25-R02




Procedimiento:

Servicio de Consulta y Reproduccién de Publicaciones Periédicas
de Estanteria Abierta para el Personal Académico

Cédigo: AO00-PR-25

HISTORIAL DE CAMBIOS

R:evisiéiiié i iechade Descn c;and&! .cc‘mb‘icé 0 Moftivo(s) |

f v L s ‘ I N !

Noml- 4 o picpacn o Dol dlcamile | Moheb
N/A N/A N/A N/A




ANEXOS

Préstamo de Revistas ' AO00-PR-25-A01
p » DIRECCION DE BIBLIOTECA T
“n Y APOYO ACADEMICO ’
UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA
NACIONAL PRESTAMO DE REVISTAS
TITULO DE LA REVISTA: (1) FECHA DE PRESTAMO: ___(_%)_.._
Aﬂg@:_@_ xomm {5 AT A ( ) NUMERO(S): _@_ PAGINAS DE: 6) A
(7) USUARIOSUPN { ) ( 8) USUARIO EXTERNO { )
NOMBRE:
CARRERA O AREA: (9)

(1 0) INVESTIGADOR () PROFESOR () ESTUDIANTE () EMPLEADO ()




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “PRESTAMO DE REVISTAS”

No. Campo Actividad o instruccién Especifica

1 Titulo de la Revista Anotar el titulo completo de la revista solicitada para
consulta y reproduccion.

2 Fecha de Préstamo La fecha en que se solicita la consulta de la revista.

3 ARo El afio en gque se editd la revista.

4 Volumen(es) El numero de volumen(es) de la revista.

5 NUmero(s) El nGmero(s) de la revista.

6 Paginas El nUmero de pdginas que fiene la revista.

7 Usuarios UPN/ Externos | Marcar con una “X" si es un usuario de la UPN o
exierno.

8 Nombre El nombre completo del usuario.

, Anotfar la carrera a la que pertenece el estudiante o

? Cgrreron o Area profesor, asi como el drea a la que esta adscrito el
Trabagjador.

0 Investigador/profesor/ Marcar con una “X” cual es su ocupacion.

Estudiante/empleado

P




Politicas de Operacion Cédigo: A0O-PR-25-A02

1. La hemeroteca brindard el servicio de consulta vy
reproduccién de publicaciones periddicas de estanteria
abierta de Lunes a Viernes de 7.30 a.m. a 20.30 hrs.

2. H Servicio de Consulta de publicaciones periddicas de
estanteria abierta se brindard exclusivamente al personal
académico de la Universidad.

3. Para poder hacer uso del Servicio de Consulia vy
Reproduccién de publicaciones periddicas de estanteria
abierta, serd necesario identificarse con una credenciadl
vigente con fotografia que lo acredite como académico de
la Universidad.

El autoservicio de fotocopiado serd gratuito.

Solo se fotocopiardn las publicaciones pericdicas de la
hemeroteca.

4. El Académico que Utilice el servicio de fotocopiado deberd
registrar fecha, nombre, drea de adscripcion y numero de
fotocopias, en la bitdcora que existe para este servicio.
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Procedimiento: Consulta de Mapas en las Salas de la Biblioteca

Cédigo: AO00-PR-26

Objetivo(s):
= Proporcionar el servicio de consulta de cartas y/o mapas geogrdficos en las salas de
la biblioteca a los usuarios internos y externos de acuerdo a sus necesidades de
informacién.

Glosario:

= Mapoteca: Esta coleccidn tiene acceso a las diversas cartas y mapas adquiridas por
la Biblioteca o editadas por el INEGI. Cuenta con las cartas de escala 1:50 000 de uso
de suelo, topogrdfico, edafoldgico y potencial, asi como de regiones, carreteras y
otfras, en donde se tiene el apoyo bibliotecario para la localizacion y uso de la
informacidén requerida.

- = Catdlogo pUblico en linea: Permite localizar el material de las diferentes colecciones
qgue tfiene a dlSpOSICIOh la Biblioteca, mediante la bUsqueda por AUTOR, TITULO, TEMA
Y CLASIFICACION del material deseado.

Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ultima reforma
12-11-02, Arficulo 3°.

= Ley Orgdnica de la Administracién PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Ultima reforma O1-
10-07, Articulo 19.

» |Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, D.O.F. 21-01- Ow%ulos
5, fraccion IX; 7 fracciones XVII, XVl

; » Decreto por el que se crea la UnlverSidod Pedagdgica NOCIonGl D.GFE29-08-78,
I Articulos, 20, 21y 22. EEIVERSIDAD PEDASOSICE

MAGIDHAL



Referencias:

* Manual General de Organizacion de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro I, 22-08-05.

Alcance:

» Lo operacién del procedimiento aplica, al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacién al servicio de consulta de mapas
en las salas de la biblioteca como un servicio fanto al usuario inferno como externo.

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico.

= Supervisa que el servicio de consulta de mapas en las salas de la biblioteca dado por
el personal operativo sea eficiente y agil para el usuario que lo solicite.

= Supervisa el registro cartografico reportado de manera mensual para llevar.el control
del servicio.

£y
g

BHNIVERSIDAD PEDAGOGIGA
MACIGNAL
BRECTOEBILA




Procedimiento: Consulta de Mapas en las Salas de la Biblioteca

s

Coédigo: AO00-PR-26

Encargado de Catdlogo Piblico en Linea

(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico)

Encargado del Servicio de Mapoteca
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico)

INICIO )

v [ 1]
Asesoramienio para
la consulia del

catdlogo publico en
linea

L

v [2]

Solicitud de
credencial vigenie y
delregistro
cartografico

Y

sPROCEDE®

Recepcién de
solicitud vy
localizaciéon de
carta y/o mapa

|

Entrega y recepcidn
de la carta y/dé
mapa

v 5 ]

Infercalacidn de la
carta y/é mapa

2

=

BRIVERSIDAT

=2
N

il
ERE

b
b=
o




Procedimiento:

Consulta de Mapas en las Salas de la Biblioteca

Cédigo:

A00-PR-26

ETAPA

acnvibAD

RESPONSABLE

1. Asesoramiento
para la
consulfa del
catdlogo
publico en
iinea

1.1 Asesora al usuario para consultar el

catdlogo publico en linea y recuperar el |

registro cartografico.

1.2 Informa al usuario que lo atenderd el
Encargado del Servicio de Mapoteca.

Encargado de Catdlogo
PUblico en Linea
(Deparfamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

2. Solicitud de
credencial
vigente y del
registro
carfogrdfico

2.1 Solicita al usuario credencial vigente con
fotografia. :

NO PROCEDE
2.2 Informa al usuario gue no puede
brindarle el servicio porque:
e No frae ninguna idenfificacion oficial.
e La credencial que presenta no esta
vigente.
e La credencial
fotografia.

no cuenta con

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si PROCEDE _
2.3 Solicita al Usuario la identificacién vy el
registro cartogrdfico que recupero del
catdlogo enlinea.

Encargado del Servicio de
Mapoteca
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

3. Recepcidn de
solicitud y
locdlizacion de
cartay/o
mapa

3.1 Recibe del usuario la credencial vy

registro cartogrdfico.

3.2 Busca en los maperos la carta y/6 mapa
de acuerdo al registro cartogrdfico.

Encargado del Servicio de
Mapoteca
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y

SaEfRico)




4. Enfregay 4.1 Entrega la carta y/6 mapa al Usuario
recepcion de para que redlice la consulta en las mesas.
la cartay/o
mapa 4.2 Recibe del usuario la carta y/6 mapa

después de gue realizd la consulta en las
mesas sobre la informacion que requiere.

Encargado del Servicio de
Mapoteca
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

5. Intercalaciéon 5.1 Enfrega credencial al usuario.

de la cartay/é

mapa 5.2 Intercala en los maperos la carta y/o

mapa.

biblioteca.

5.3 Informa mensualmente al Jefe de
Departamenio de Servicios Bibliotecarios vy
de Apoyo Académico sobre el registro
cartogrdfico para la estadistica de la

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Servicio de
Mapoteca
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

1 dia

NACIONAL
RECTORIA




Procedimiento: Consulta de Mapas en las Salas de la Biblioteca

Cédigo: AO00-PR-26

ANEXOS

|

Nombre del Anexo

Propésito

Cdédigo del Anexo

Politica de operacion

Facilitar

decisiones en actividades

la foma de | AOO-PR-246-A01

rutinarias
REGISTROS
‘Documenios de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Trabajo conservacion - conservar identificacion nica

Registro cartogrdfico

Encargado del
Servicio de
Mapoteca

(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de

AQ0-PR-26-RO1

Apoyo Académico)




Procedimiento: Consulta de Mapas en las Salas de la Biblioteca

Cédigo: AOQ00-PR-26

HISTORIAL DE CAMBIOS
| Reﬁsiéﬁé‘_
Nom. |

" FecHade
_aprobacién

!
{
i
!

 Descripciondelcambio  Motivo(s)

N/A | N/A

el

ORIVERSIDAD pF .
KacIouaL
RBECTORI




ANEXOS

Politicas de Operacion

Coédigo: A00-PR-26-A01

1. El horario de servicio de consulta de mapas en las salas de
la biblioteca, serd de Lunes a Viernes de 8.30 a 20.30 hrs.

2. E servicio de consulta de mapas no serd suscepftible a

préstamo a domicilio.

3. El usuario deberd presentar una credencial vigente con

fotografia.

4. El usuario deberd recuperar el registro carfografico del
catdlogo publico en linea de la base de datos de los
mapas para solicitar el servicio de consulta.




Procedimiento:

Asesoramiento en la Consulta del Catdlogo Piblico en Linea para la
Localizacién de Bibliografia

Coédigo: AO00-PR-27

Eiabord

Revisd

Lic. Adridn Casteldn Cedillo

Director de Planeacién

Aprobé

. Sylvia B. Orte

Rectora de la Universidad
Pedagégica Nacional

Fecha de documentacion: 140909

NUmero de revision:
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Asesoramiento en la Consulta del Catdlogo Piblico en Linea para la

Procedimiento: , e .
Localizacién de Bibliografia

Cédigo: AO00-PR-27

Objetivo(s): .
= Asesorar y apoyar al usuario en la bisqueda de informacion en el catdlogo publico
en linea, relacionado con temas de su interés; asi como en la elaboraciéon de la
relacién de bibliografia seleccionada, con el fin de proporcionarle los materiales
documentales gue le permitan satisfacer sus necesidades de informacion.

Glosario:

= Catdlogo publico en linea: Permite localizar el material de las diferentes colecciones
que tiene a disposicién la Biblioteca, mediante la busqueda por Autor, Titulo, Tema Y
Clasificacion del material deseado.

Marco Normadtivo:

= Constitucion Polifica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ulfima reforma
12-11-02, Articulo 3°. '

= Ley Orgdnica de la Administracién PUblica Federal, D.O.F. 29-1 2-76, Ulfima reforma 01-
10-07, Arficulo 19.

» Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccion [X; 7 fracciones XVII, XVIIL. '

* Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, *Gregorio Torres Quin’rgsg@%;@@&%OO.
LY

» Decreto por. el que se crea la Universidad Pedagdgica Nacional, | X
Articulos 20, 21y 22.




o Referencias:

=  Manual General de Organizacién de la Universidad Pedagodgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, 22-08-05. '

Alcance:

» La operacion del procedimiento aplica al Jefe del Departamento de Servicios
Ribliotecarios y de Apoyo Académico, con relacién a la asesoria y busqueda de
informacion en el catdlogo publico en linea como un servicio a la comunidad
universitaria.

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico

= Autoriza la entrega de la informacién solicitada en formatos dpticos y/o magnéticos,
cuando el usuario no cuenta con los medios y asi lo requiere.

. = Supervisa las consultas redlizadas a la bibliografia a través del uso del catdlogo
L pUblico en linea para mantener el contfrol mensual de movimientos de Ia
documentacion solicitada.




Procedimiento:

e R R T

Asesoramiento en la Consulta del Catdlogo PUblico en Linea para la

Localizacién de Bibliografia

Cédigo: AO00-PR-27

Encargado del Catdlogo Piblice en Linea
(Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico)

s

INICIO

v [7]

Asesoramiento para
consulia del
catdlogo en linea

v 2

Seleccion de la base
de datos para
investigacion del
tema

v 7]

Indicacién para
elaborar relacién de
bibliografias
seleccionadas

v

NO
3PROCEDE2

Entrega de
bibliografia y
busqueda de la
informacidn

v [5]

Locdlizacién
bibliogréficay
entrega de
informacién

—— 5]

Registro de la
consulta en una
base de datos

i ‘f‘g



Procedimiento:

Asesoramiento en la Consulta del Catdlogo PUblico en Linea para la

Localizacién de Bibliografia

- Cédigo:

A00-PR-27

~ ACTIVIDAD

 RESPONSABLE

1. Asesoramiento
para consulfa
del catdlogo en
linea

1.1 Asesora al usuario para consultar el
catdlogo publico en linea porgue:

. No encontrd la informacién
requerida.

o No sabe utilizar el catdlogo publico
en linea.

1.2 Indica al usuario que puede realizar su
consulta en el catdlogo publico de acuerdo
al tema gue estd investigando, & por ftitulo,

“autor, 6 clasificacion.

Encargado del Catdlogo
PUblico en Linea
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

2. Seleccion de
la base de datos
para
investigacion del
fema

2.1 Pregunta qué
documental requiere:

fipo

. Libros

° Revisfa
. Tesis

° Articulos
. Videos

2.2 Selecciona la base de datos que elija el
usuario € investiga sobre el tema.

2.3 Busca la informacion solicitada y la

de material

Encargado del Catdlogo
PUblico en Linea
(Departamento de
Servicios Bibliofecarios y
de Apoyo Académico)

3 Indicaciéon
para elaborar
relaciéon de
bibliografias
seleccionadas

localiza.

3.1 Indica dl
clasificacién o referencia bibliografica que
desee consultar.

usuario que anote la|

Encargado del Catdlogo
PUblico en Linea
(Departamento de
iosBliefecarios y




4, Entfrega de
bibliografia y
busqueda de la
informacién

4.1 Enfrega al usuario la bibliografia
solicitada en la relacién para que la revise y
verifique si es suficiente.

4.2 Pregunta al usuario si requiere de moyor A

informacion sobre el tema.

NO PROCEDE
4.3 Registra la consulta reafizada en una
base de datos, confinua en la etapa 6.

SI PROCEDE
4.4 Busca la informacion sobre el tema en
otras bases de datos locales y remotas.

Encargado del Catdlogo
PUblico en Linea
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

5. Localizaciéon
bibliograficay
enfrega de
informacién

5.1 Muestra al usuario las referencios
bibliograficas que enconird en las diferentes
bases de dafos para que elija y elabore
relacion de bibliografias que desea
consultar.

5.2 Entrega la informacion en forma impresa
o en formatos opticos y/o magnéticos
(Cuando el usuario entrego sus hojas o disco
magnético).

Encargado del Catdlogo
PUblico en Linea
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Academico)

6. Registro de la
consulta en una
base de datos

6.1 Efectia registro de la consulta realizada
en una base de daftos de acuverdo a lo
requerido e informa al  Jefe de
Departamento de Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico para gue supervise
los movimientos efectuados mensualmente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Catdlogo
PUblico en Linea
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

1 dia




Procedimiento:

Cédigo:

Asesoramiento en la Consulta del Catdlogo Piblico en Linea para la
Locadlizacién de Bibliografia

AOO-PR-27

ANEXOS

Nombre del Anexo

Propdsito

Codigo del Anexo

Politicas de operacion

Facllitar

decisiones en actividades

a toma de

AOO0-PR-27-A01

rutinarias
REGISTROS
Documenios de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Trabgjo conservacion identificaciéon Onica

conservar

Regisiro de la
consulta

5 anos

Encargado del
Catdlogo Publico en
Linea
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

AO0-PR-27-R0O1




Asesoramiento en la Consulta del Catdlogo PUblico en Linea para la

Procedimiento: Localizacién de Bibliografia

Cédigo: A00-PR-27

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revisién % ‘

Nom. |

Motivo(s)

N/A \ N/A




ANEXOS

Politicas de Operacién

Cédigo: A00-PR-27-A01

1. El horario de servicio del catdlogo publico en linea serd de
Lunes a Viernes de 7.00 a.m. a 21.00 p.m.

2. La atencidon de un bibliotecarico a usuarios serd de Lunes a
Viernes de 7.30 a.m. g 20.30 hrs.

3. La asesoria en la consulta del catdlogo publico en linea serd
para usuarios internos y externos.

4. Los equipos de computo del catdlogo publico en linea
seran para uso exclusivo del mismo.

5. La asesoria para elaborar relacion de bibliografias con base
en el catdlogo publico en linea serd para usuarios internos y

externos.
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Revisd
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Asesoramiento a los Académicos y Estudiantes de Posgrado en la

Procedimiento: Busqueda de Informacién en Base de Datos para Temas de

Investigacién

Cédigo: A00-PR-28

Obijetivo(s):

Brindar a la comuniddd académica y de posgrado las herramientas fecnolodgicas
necesarias para acceder a los servicios de informacién mediante la asesoria en la
bUsqueda de informacién especializada en bases de datos locales y remotas, con el
propdsito de incorporarla a sus femas de investigacion.

Glosario:

» Salén de cémputo académico y posgrado: Es un espacio pard los docentes v

estudiaontes de posgrado donde se pueden solicitar servicios especializados de
informacién que ayudan en el actuar académico, satisface las necesidades de
informacién, y garantiza de esta manera una mayor vinculacion con la Biblioteca.

Marco Normativo:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ultima reforma
12-11-02, Arficulo 3°.

Ley Orgdnica de la Administracion PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Ultima reforma 01-
10-07, Articulo 19.

Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F.
5, fraccion tX; 7 fracciones XVII, XVIIL.

Articulo 24.




Referencias:

= Manual General de Organizacién de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro I, 22-08-05.

Alcance:

* La operacién del procedimiento aplica al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacién a la asesoria en la bUsqueda de

informacién para los académicos y estudiantes de posgrade de la comunidad
universitaria.

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico

» Supervisa las labores de asesoria a los académicos y estudiantes de posgrado, por
parte del personal operativo, asi como los servicios de préstamo de equipo e
impresion.




Procedimiento:

Asesoramiento a los Académicos y Estudiantes de Posgrado en la
Bisqueda de Informaciéon en Base de Datos para Temas de
Investigacién

Codigo: AO00-PR-28

oo Gz

Encargado del Saién de Cémputo Académico y Posgrado
(Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico)

)

Asesoramiento para
la busqueda de la
informacion

v [=1]

Recepcién de la
credencial y regisiro
del servicio

v 5]

Localizacion de la
informacion del
tema solicitado

v [

Enfrega de la
informacion en
medios magnéticos

v [5]

Recepcidon de la
peticion para el
servicio de préstamo
de equipo

v e

Verificacion de la
disponibilidad del
equipoc

NO
sPROCEDE?2

[7]

Asignacion del
equipo de cdmpuio

v [=]

Registro del servicio
de impresién




Procedimiento:

Asesoramiento a los Académicos y Estudiantes de Posgrado en la
BUsqueda de Informacion en Base de Datos para Temas de
investigacion

Cédigo:

A00-PR-28

ETAPA J i

1. Asesoramiento
para ia
bUsgueda de la
informacioéon

1.1 Asesora al académico o estudiante de
posgradc  para  la  busqueda de la
informacidon especializada en bases de
datos.

1.2 Solicita al académico o estudiante de
posgrado  su - credencial  vigente  con
fotografia de la UPN.

RESPONSABLE

Encargado del Salén de
Coémputo Académico y
Posgrado
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

2. Recepcidn de
la credencialy
registro del
servicio

2.1 Recibe del académico o estudiante de
posgrado credencial vigente con fotografia.

2.2 Busca en la base de datos si esta
registrado, tecleando su nUmero de
mairicula o RFC y en caso de no estar
procede a realizar su registro.

2.3 Registra el servicio de asesoria vy
bUsqueda de informaciébn vy entrega
credencial al académico o estudiante de
posgrade.

Encargado del Salén de
Computo Académico y
Posgrado
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

3 Localizacion
dela
informacién del
fema solicitado

3.1 Interroga al académico o estudiante de
posgrado en referencia a su tema de
investigacion.

3.2 Busca en las bases de datos locales vy |

remotas la informacion sobre el tfema vy la
concenira en archivo.

3.3 Busca en las bases de datos locales y
remotas.

3.4 Solicita al acaodémico o sstudionie de
posgrado disco 3 V2 0 CD.

Encargado del Saldn de
Computo Académico y
Posgrado
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y

de Apoyo demico) |
ﬁ%“@éc'?gi%




4. Entrega de la
informacién en
medios
magnéticos

4.1 Recibe disco flexible 3 %% & CD.

42 Copia ‘la informaciéon o referencias
bibliograficas en el disco flexible 3 /2 6 CD.

4.3 Entrega al académico o esfudiante de
posgrado en disco flexible 3 2 ¢ en CD la
informacion ¢  referencias  bibliogrdficas
recuperadas de las bases de dafos locales y
remotas.

Encargado del Saléon de
Computo Acadéemicoy
Posgrado
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

5. Recepcion de
la peticidén para
el servicio de
préstamo de
equipo

5.1 Recibe del académico o estudiante de
oosgrado peticion para el servicio de
préstamo de equipo de coémputo.

5.2 Informa al académico o sstudiante de
oosgrado  gque revisard si hay equipo
desocupado.

Encargado del Salén de
Computo Académico y
Posgrado
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

6. Verificacion
dela
disponibilidad
del equipo

6.1 Verifica que haya alguna computadora
disponible.

NO PROCEDE
6.2 Indica al académico o estudianie de
posgrado que no hay computadoras
disponibles que regrese mds tarde.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

si PROCEDE
6.3 Registra el servicio de préstamo de
equipo de cdémputo.

Encargado del Salén de

- Computo Acadéemico y

Posgrado
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Academico)

7. Asignacion del
equipo de
cémputo

7.1 Asigha equipo de cOmputo al

académico o estudiante de posgrado para

que revise la informacion y realice los ajustes
a la misma de acuerdo a sus necesidades.

‘Encargado del Salén de

Codmputo Académico y
Posgrado
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)




8. Registro del
servicio de
impresién

8.1 Recibe del académico o estudiante de
posgrado peticién para el uso del servicio
de impresion de documentos.

8.2 Registra en el servicio de impresién de

- documentos la canfidad de hojas que va

imprimir el académico 6 investigador.

8.3 Regresa credencial al académico o
estudiante de posgrado una vez concluido
el servicio.

8.4 Elabora un reporte mensual de los
servicios proporcionados al académico o
estudiante de posgrado para llevar una
estadistica y lo enfrega ol Jefe del
Departamento de Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Salén de
Computo Académicoy
Posgrado
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Acadéemico)

TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia
EJECUCION:




Procedimiento:

Asesoramiento a los Académicos y Estudiantes de Posgrado en la
BUsqueda de Informaciéon en Base de Datos para Temas de

Investigacion

Cédigo: AO00-PR-28
ANEXOS
} Nombre del Anexo Propésito Cédigo del Anexo
Politicas de operacion Facilitar la toma  de | AOO-PR-28-A01

decisiones en actividades

rutinarias
REGISTROS
, Documenios de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
. Trabajo conservacion conservar identificacién Onica
Registro del usuario 5 anos Encargado del Salon | AOO-PR-28-RO1
en la base de datos de Cémputo
Académico y
Posgrado
[Departamento de
Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo
Académico)
Registro del servicio 5 anos Encargado del Salén | AOO-PR-28-R02

de asesoriay
busqueda de
informaciéon

de Cémputo
Académicoy
Posgrado
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo
Académico)




Registro del servicio
de préstamo de
equipo de computo

Encargado del Salén
de Cémputo
Acadéemicoy

Posgrado
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios
vy de Apoyo
Académico)

AQO-PR-28-R03

Registro del servicio
de impresion de
documentos

5 anos

Encargado del Salén
de Computo
Académicoy

Posgrado
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo
Académico)

AQO-PR-28-R04

Reporte mensual de
servicios
proporcionados

5 anos

Encargado del Salon
de Computo
Académicoy

Posgrado
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo
Académico)

AQO-PR-28-R05




Asesoramiento a los Académicos y Estudianies de Posgrado en la
Procedimiento: Bisqueda de Informacion en Base de Datos para Temas de
Investigacién

Cddigo: A00-PR-28

HISTORIAL DE CAMBIO

o Motivo(s)

T = T

Revisién
‘NOm.

aprobacién

Rt

|
;
E
;

‘N/A » ‘ N/A ‘ N/A




ANEXOS

Politicas de Operacién

Cédigo: A0D-PR-28-A01

El Salén de Cémputo Académico y Posgrado brindard

servicio de lunes a viernes de 8.30 a.m. a 20.30 p.m.

El servicio serd exclusivo para los estudiantes de posgrado y
el personal académico que estén acreditados como
miembros de la Unidad Ajusco UPN.

El personal encargado, deberd verificar en la base de datos
que esté vigente el registro del académico o estudiante de
posgrado para proporcionarle el servicio.

El personal responsable asignard el equipo al académico o
estudiante de posgrado.

Para la captura de sus documentos, grabar informacion,
etc., al académico o estudiante de posgrado deberd traer
discos flexibles 3 /2 0 CD ROM'’s.

El servicio solo se brindard para readlizar trabaojos vy
actividades académicas, tanto para el resguardo como
para la impresion de la informacion.

El personal responsable del drea deberd supervisar que los
académicos o estudiantes de posgrado’ realicen el uso
adecuado del equipo de computo.

e Para el uso del servicio de impresibn deberd indicar
previamente al personal responsable del servicio, cuantas
hojas y documentos imprimira.

e Para la impresidn de documentos deberd traer papel
bond. No se brindard el servicio de impresion de
documentos si el usuario presenta hojas de reuso y/o no
apropiadas para las impresoras.

e Para cualguier duda o falla en las operaciones en alguno
de los equipos de cdmputo, deberd nofificario al
personal responsable y/o autorizado.

e Fl usuario no podrd cambiar la configuracion del equipo,
ni podrd usar e instalar en los equipos, pagueteria o
programas sin la autorizacién y/o licencia de uso de los
mismos.

e Toda persona que sed sorprendldo extrayendo porfe%bﬁ
equipo, le serd suspendido el servicio y sero consignqgaiey

-qb %

la autoridad competente. %

i




Procedimiento:

Asesoria en la Bisqueda de Informacion para el Desarrollo de
Proyectos de Tesis en el Programa de Apoyo a la Titulacién

Cédigo: AO00-PR-29

M=

Elabord

Revisd

"Director de Bibliotecay

Lic. Adridn Castelén Cedillo

Director de Planeacién

Apoyo Académico

Aprobé
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Procedimiento:

Asesoria en la BUsqueda de Informacién para el Desarrollo de

Proyectos de Tesis en el Programa de Apoyo a la Titulacién
Cédigo: AO00-PR-29
Objetivo(s):

Apoyar a los estudiantes de 7° y 8° semestre, asi como a los egresados en Ia
elaboracién de sus proyectos de tesis de los programas educativos impartidos en la
UPN, mediante la orientacién, consulta, bUsqueda y recuperaciéon de informacion
impresa o por medios electréonicos.

Glosario:

Proyecto de tesis: Trabajo previo a la elaboracion de la tesis, que consiste en una
definicidn de sus elementos fundamentales, en una planeacion de la misma y se
emplea como un instrumento de administracién del trabajo, procedimientos vy
recursos hecesarios para su realizacion.

Carta de aceptacién: Suele ser un tipo de documento que se utiliza para confirmar
una propuesta abierta que necesita de un permiso o de la aceptacion de un superior
para hacer procedente un frdmite.

Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ulfima reforma
12-11-02, Articulo 3°.

Ley Orgdnica de la Administracion PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, ultima reforma O1-
10-07, Articulo 19.

Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pubhco D.O.k 05, Articulos

5, fraccion IX; 7 fracciones XVII, XVIIL.

& f‘ﬁf’f

Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, "Gregorio Torres ro”, 06-00.

Decreto por el que se crea la Universidad Pedagégica Nouc;om»gﬂ* Qﬁgmgm%-os-m,
Articulos 20, 21 y 22. @ﬁwmsam b;} S

RECTOSRIS




Referencias:

= Manual General de Organizacién de la Universidad Pedagogica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro I, 22-08-05.

Alcance:

» Lo operacién del procedimiento aplica al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, en relacidn a la Asesoria en la BUsqueda de
Informacion para el desarrollo de proyectos de fesis en el Programa de Apoyo a la

~ Titulacion

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico

= Revisa el reporte de los servicios de busqueda de informacién, uso de equipo e
impresoras proporcionados para llevar una estadistica.

UHRIVERSID




Procedimiento:

Asesoria- en la Bisqueda de Informacién para el Desarrolio de
Proyectos de Tesis en el Programa de Apoyo ala Titulacion

Cédigo: AO00-PR-29

Encargado del Programa de Apoyo ala Titvlacién

(Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico)

INICIO

]
Asesoramiento en la
bUsqueda de
informacion para el
proyecto de tesis

v [

Recepcion de
credencial o carta
de aceptacion

NO

sPROCEDE?
si
3

Revisidn de datos y
FIN registro del servicio
de asesoria

=

Localizaciéon de la
informaciéon del
tema solicitado

v [5]

Resguardo y entrega
de la informacién

,isl

Asignacién det,
equipo de cdmputo

==
Registro del servicio
de impresidn y
entrega de
credencial




P

Procedimiento:

Asesoria en la BUsqueda de Informacién para el Desarrollo de
Proyectos de Tesis en el Programa de Apoyo ala Titulacion

Coédigo:’

AOQO-PR-29

ETAPA

~ ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Asesoramiento
en la bUsqueda
de informacion
para el proyecto
de fesis

1.1 Atiende al estudiante de 7° y 8° semestre
y/o egresado que acude a la biblioteca a
solicitar  informacidén  para readlizar  su
proyecto de tesis.

1.2 Orienta al estudiante de 7° y 8° semestre
y/o egresado en los servicios que se ofrecen
para proporcionar la informacién sobre
proyectos de tesis.

Encargado del Programa
de Apoyo a la Titulaciéon
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Academico)

2. Recepcion de
credencial o
carta de

aceptacion

2.1 Solicita al estudiante de 7° y 8° semestre
y/o egresado la credencial de la UPN
vigente con fotografia o copia de la carta
de aceptacion del proyecto de tesis.

NO PROCEDE
2.2 Informa al usuario que no puede
brindarle el servicio porque:
e La credencial no lo acredita como
alumno de 7° u 8° semestre.
e No cuenta con carta de aceptacion
de fesis.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

si PROCEDE

2.3 Recibe la credencial de la UPN del
estudiante de 7° y 8° semestre y/o egresado
o copia de la carta de aceptacion del
proyecto de tesis.

2.4 Resguarda la credencial 6 copia de la
carta de aceptacion del proyecto de tesis
durante el otorgamiento del servicio.

Encargado del Programa
de Apoyo a la Titulacién
(Departamento de
-Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

RERANRI T IMQ PP & O mo
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3. Revision de
datos y registro
del servicio de
asesoria

3.1 Revisa en la base de datos si esta el
estudiante de 7° y 8° semesire y/o egresado,
tecleando su matricula v en caso de no
estar procede a realizar su registro.

3.2 Registra el servicio de asesoria para
iniciar la busqueda de informacion.

Encargado del Programa
de Apoyo a la Titulacion
(Departamenio de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

4. Localizacién
de la
informacién del
tfema solicitado

4.1 Interroga al estudiante de 7° y 8°
semestre y/o egresado en referencia a su
tema de investigacion.

4.2 Busca en las bases de datos locales y
remotas la informacién sobre el tfema vy la
concentra en archivo.

4.3 Solicita disco 3 2 o CD al estudiante de
7°y 8° semestire y/o egresado.

Encargado del Programa
de Apoyo a la Titulacién
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Academico)

5.Resguardoy
enfrega de la
informacion

5.1 Recibe del estudiante de 7° y 8° semestre
y/o‘egresado el disco flexible 3 %2 & CD.

5.2 Copia la informacion o referencias
bibliograficas en el disco flexible 3 /2 6 CD.

5.3 Enfrega en disco flexible 3 2 6 en CD la
informacién & referencias . bibliograficas
recuperadas de las bases de datos locales y
remoftas al estudiante de 7° y 8° semestre y/o
egresado.

Encargado del Programa
de Apoyo a la Titulacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

6. Asignacion del
equipo de
computo

6.1 Recibe del estudiante de 7° y 8° semesire
y/o egresado peticidn para el servicio de
préstamo de equipo de cémputo.

6.2 Asigha equipo de cdmputo al estudiante
de 7° y 8° semestre y/o egresado para la
revision de la informacidn sobre el proyecto
de tesis y registra el servicio de préstamo de
equipo de computo.

Encargado del Programa
de Apoyo a la Titulaciéon
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)




7. Registro del
servicio de
impresion y
enfrega de
credencial

7.1 Recibe del estudiante de 7° y 8° semestre
y/o egresado peticion para el servicio de
impresiéon de documentos.

7.2 Registra el servicio de impresidon de
documentos vy la cantidad de hojas que va
imprimir.

7.3 Regresa credencial al estudiante de 7° y
8° semesire y/o egresado, en caso de ser
copia de la carta de aceptacion del
proyecto de tesis la archiva como respaldo.

7.4 Elabora un reporte de los servicios
proporcionados al estudiante de 7° y &°
semestre y/o egresado y lo enfrega ol Jefe
de Departamento de Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo Académico para llevar una
estadistica en forma mensual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

" Encargado del Programa
de Apoyo a la Titulacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Academico)

TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia
EJECUCION:

SRy
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Procedimiento:

Asesoria en la Bisqueda de Informaciéon para el Desarrollo de
Proyectos de Tesis en el Programa de Apoyo a la Titulacién

Cédigo: AO00-PR-29
ANEXOS
Nombre del Anexo Propésito Cédigo del Anexo
Politicas de operacion Facilitar la toma  de | AOO-PR-29-A01

decisiones en - actividades

rufinarias
REGISTROS
Documentos de ‘ " Tiempo de } Responsable de Caédigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacion Unica

Registro del usuario
en la base de datos

5 anos

Encargado del
Programa de Apoyo
a la Titulacion
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Academico)

AQO-PR-29-RO1

Registro del servicio
de asesoriay
bUsqueda de
informacién

5 anos

Encargado del

Programa de Apoyo

a la Titulacion
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

A00-PR-29-R02

Registro del servicio
de préstamo de
equipo de coémputo

5 anos

Encargado del
Programa de Apoyo
a la Titulacion
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

AQ0-PR-29-R0O3




Registro del servicio 5 afnos Encargado del AQO-PR-29-R04
de impresion.de Programa de Apoyo
documentos a la Titulacién

(Departamento de

Servicios

Bibliotecarios y de

Apoyo Académico)
Reporte mensual de | 5 anos Encargado del Saldén | AOO-PR-29-R0S

servicios
proporcionados

de Computo
Académicoy
Posgrado
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)




Asesoria en la BUsqueda de Informacion para el Desarrollo

Procedimiento: Proyectos de Tesis en el Programa de Apoyo a la Titulacion

Cédigo: A00-PR-29

de

HISTORIAL DE CAMBIOS

"Revisién | Fechade T TR e
6 e cambio . Motivo(s
. hom 5 ~ aprobacién . s e () ,

| N/A \“N/A




ANEXOS

Politicas de Operacion

Cédigo: A0O-PR-29-A01

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Fl Salén de Apoyo a la Titulacion brindard el servicio de
Lunes a Viernes de 8.30 a 20.30 hrs. '

El servicio serd exclusivo para alumnos de 7° y 8° semestre,
asi como para egresados de la Universidad Pedagdgica
Nacional Unidad Ajusco.

El usuario deberd acreditarse como miembro de la
comunidad, presentando la credencial vigente de la UPN o
su carta de acepiacion de elaboracion de tesis.

El personal responsable verificard en la base de datos la
vigencia del usuario.

El personal responsable asignard el equipo a los usuarios.

El usuario deberd traer disco flexible 3 2 6 CD para guardar
su informacion.

El préstamo del equipo serd personal e intransferible.

Fl usuario deberd revisar el equipo antes de hacer uso de él;
si a juicio del usuario el equipo presenta anomalias, deberd
reportarlo al personal responsable al iniciar el servicio.

El servicio solo se brindard para realizar actividades
académicas.

No se permitird cambiar la configuracion detl equipo.

El usuario no podrd usar e instalar en los equipos de
cémputo pagueteria o programas sin la autorizacion y/o
licencia de uso de [0s mismos. .

El usuario que haga uso del servicio de impresion deberd
indicar previamente al personal responsable del servicio,
cudnias hojas y documentos imprimird.

El usuario deberd tfraer papel bond para la impresion de su
documento. '

No se brindard el servicio de impresion de documentos si €l
usuario presenta hojas de reuso y/o no apropiadas para las
impresoras. 3@%
Fl nomero de hojas autorizadas para la impresion SEETTR
mdximo 20 por usuario.

GO




Politicas de Operacién Cédigo: A00-PR-29-A01

16. Toda persona que sea sorprendida extrayendo partes del
equipo, le serd suspendido el servicio y serd consignada a la
autoridad competente.

17. Para cualquier duda o falla en las operaciones en alguno
de los equipos de codmputo se deberd notificar al personal
responsable y/o autorizado.




Programacién de Talleres para la Instruccién en el Uso de Equipo de

Procedimiento: , " ]
Cémputo y Paqueteria a Usuarios Internos de la UPN

Cédigo: A00-PR-30

Revisd
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Programacién de Talleres para la Instruccién en el Uso de Equipo de

Procedimiento: , , .
Cémputo y Paqueteria a Usuarios Internos de la UPN

Codigo: AO00-PR-30

Obijetivo(s):
=  Apoyar ala comunidad de la Universidad Pedagdgica Nacional Unidad Ajusco, en su
formacion y desarrollo profesional mediante la instruccion en el uso de herramientas
de informacién, paqueteria y bases de datos. : '

Glosario:

« Salones electrénicos: Son un servicio de apoyo para la comunidad estudiantil en la
elaboracién de sus trabajos escolares, bUsqueda de informacion en Internet y bases
de datos en linea.

= Informe de grupo: Consiste en nofificar por escrito al instructor especializado en
materia de cémputo y pagueteria las caracteristicas del grupo para que prepare el
material requerido en la imparticién del talier.

= Solicitud de taller: Es la forma en que el docente realiza la peticién de la imparticion

de un faller para el uso de equipo de compufo y pagueteria a la Direccion de
Biblioteca y apoyo Académico.

Marco Normativo:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ultima reforma
12-11-02, Articulo 3°.

» ey Orgdnica de la Administracién PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Cltima reforma 01-
10-07, Articulo 19.

= Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

= Reglamento interior de la Secretaria de Educacién PUblica, D.O.F. 21-01-0 %
5, fraccion IX; 7 fracciones XV, XVIlL

= Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, “Gregorio Torres Qg;in’rer@;”
HVERS

= Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdgica Nocionol,éDE”
Articulos 20, 21 y 22.

R S I




- Referencias:

= Manual General de Organizacion de la Universidad Pedagogica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, 22-08-05.

Alcance:

» La operacion del procedimiento aplica al Director de Biblioteca y Apoyo Académico,
al Jefe del Deparfamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico, en
relacién a la formacién y desarrollo profesional de los estudiantes mediante el uso de
herramientas de informacion, pagueteria y bases de datos.

Responsabilidades:

Director de Biblioteca y Apoyo Académico
= Autoriza el servicio de talleres mediante informe, a solicitud de los docentes de la UPN
considerando los siguientes puntos:

Nombre del taller solicitado
Fecha

Hora de realizacion
Cantidad de alumnos (lista)
Responsable del grupo

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico
= Designa a la persona que fungird como Instructor para ef taller especializado en
materia de computo y paqueteria.




- Programacién de Talleres para la Instruccién en el Uso de Equipo de
Procedimiento: p , R
Cémputo y Paqueteria a Usuarios Internos de la UPN
Coédigo: AOQ0-PR-30
Encargado del Af?a de instructor del Taller
Director de Biblioteca y Documentacion . (Departamento de Servicios
Apoyo Académico (Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo
Bibliotecarios y de Apoyo Académico)

"~ Académico)

{ INICIO )

v [ 1] v 2|
L . . Verificacion de la
Recepcidn del oficio disponibiidad para
de solicitud de taller impartir el talier

5PROCEDE?

— !—3 _____q l__—4
Programacién del Rewsn?n dej plan de
rabajo y
taller conforme a la L ]
solicitud preparacion de
material
l
¥ [35]
Confirmacién del
faller y recepcidon de
inf
informe o [—6‘
I———— Imparticién del taller

conforme a lo
establecido

S.




Procedimiento:

Programacién de Talleres para la Instruccién en el Uso de Equipo de
Cémputo y Paqueteria a Usuarios Internos de la UPN

Cédigo:

A00-PR-30

1. Recepcion del
oficio de solicitud
de tdller

 ACTIVIDAD |

RESPONSABLE

1.1 Recibe del docente el oficio de solicitud
de taller para la instruccidon de usuarios
intfernos en el uso de equipo de computo y
pagueteria.

1.2 Turmna oficio al Encargado del Area de
Documentacion.

Director de Bibliotecay
Apoyo Académico

2. Verificacion
de la
disponibilidad
para impartir el
- taller

2.1 Recibe oficio de solicitud de taller para la
instruccion de usuarios internos en el uso de
equipo de cémputo y pagueteria.

2.2 Verifica la disponibilidad de brindar el
faller en cuanto a fiempo, espacio e
instructor.

NO PROCEDE

2.3 Informa al docente que por el momento
no puede brindar el servicio de talleres:
e No hay espacio fisico para brindar el |
taller
e No hay Instructor disponible para
brindar el servicio.
e Ya existe una solicitud previa.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

si PROCEDE
2.4 Confirma los datos de acuerdo al oﬁcio_.»

Encargado del Area de
Documentacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Academico)




3 Programacion
del taller
conforme a la
solicitud

3.1 Programa taller de ochrdo a los
necesidades del grupo.

3.2 Asigna conjuntamente con el Jefe del
Departamento de Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico al Instructor
especializado en materia de cémputo y
paqgueteria para la imparticion del taller y le
informa al  Instructor del Taller las
caracteristicas del grupo.

Encargado del Area de
Documentacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

4. Revision del
plan de frabajo y
preparacion del
material

4.1 Revisa el plan de frabagjo existente y
prepara material de apoyo.

4.2 Reproduce femario y manual del faller
solicifado.

4.3 Informa al Encargado del Area de
Documentacién que estd listo ftodo el
material de trabajo para impartir el taller.

Instructor del Taller
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

5. Confirmacion
del tallery
recepcion de
informe

5.1 Confirma con el Docente fecha, hora,
lugar, nombre del instructor, asi como lista
de participantes al taller para que prepare
el informe con los datos correspondientes.

5.2 Recibe del docente el Informe del grupo
para formalizar el taller y corrobora con la
solicitud.

5.3 Enfrega al Director de Biblioteca para su
autorizaciéon -y resguarda copia para  su
confrol.

5.4 Informa al Instructor que puede iniciar 1o
imparticion del taller en el lugar y fecha
convenida.

Encargado del Area de
Documentacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)




6. Imparticion del | 6.1 Recibe al grupo ‘y verifica la asistencia. Instructor del Taller
taller conforme ' (Departamento de
alo 6.2 Entrega temario y manual del taller alos | Servicios Bibliotecarios y
establecido participantes. de Apoyo Academico)

6.3 Imparte el taller en materia de cémputo
y paqueteria en el fiempo vy fecha
estipulado en el oficio de solicitud.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia

EJECUCION:




\ e . Programacién de Talleres para la Instruccion en el Uso de Equipo de
Procedimiento: < p R
- Cémputo y Paqueteria a Usuarios internos de la UPN

Cédigo: AO00-PR-30

ANEXOS
‘ Nombre del Anexo Proposito Cédigo del Anexo
Politicas de operacion Facilitar la toma  de | AOO-PR-30-A01
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
Documeﬁiés de Tiempode . . _Responsable de Codigo de registro o
Trabajo. o conservacion ‘ conservar identificacion Unica
Oficio de solicitud de | 5 afos , Encargado del Area | AOO-PR-30-RO1
taller , de Documentacion
- (Departamento de
Servicios

Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)
Temario 5 afios Encargado del Area | AOO-PR-30-R02
de Documentacion
(Departamento de

Servicios

Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)
Manual del taller 5 anos Encargado del Area | AOO-PR-30-R03
de Documentacion
(Departamento de

Servicios

Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)
Informe de grupo 5 anos Encargado del Area
de Documentacién
(Departamento de

Servicios

Bibliotecarios y de

Apovyo Académico)




Procedimiento:

Programacién de Talleres para la Instruccién en el Uso de Equipo de
Cémputo y Paqueteria a Usuarios Internos de la UPN

Cédigo: AO00-PR-30

HISTORIAL DE CAMBIOS

¥
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ANEXOS

Politicas de Operacion

Codigo: A00-PR-30-A01

Los talleres para el uso del equipo de computo y pagueteria
serdn exclusivamente para la comunidad estudiantil de la
Universidad Pedagdgica Nacional Unidad Ajusco.

Este servicio de talleres deberd ser de caracter gratuito.

Solo se impartirén falleres los primeros fres meses de cada
semesire escolar.

Para brindar el servicio de talleres el grupo deberd contener
minimo 3 alumnos y maximo 30.

La duracién de los talleres serd de 10 horas.

No se entregard constancia de los falleres a los
participantes.
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Préstamo de Equipo de Cémputo para Trabajadores Escolares en

Procedimiento: L.
Salones Electronicos

Cédigo: A00-PR-31

Objetivo(s):

= Brindar apoyo a los estudiantes de los programas educativos de licenciatura de |a
Universidad Pedagdgica Nacional mediante el servicio de préstamo de las
herramientas tecnoldgicas que requieren para la elaboracidon de sus frabagjos
académicos.

Glosario:

= Salones elecirénicos: Son un servicio de apoyo para la comunidad estudiantil en la
elaboracién de sus trabajos escolares, bUsqueda de informacidn en Internet y bases
de datos en linea.

Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Olfima reforma
12-11-02, Articulo 3°.

= ey Orgdnica de la Administracion PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Ultima reforma 01-
10-07, Articulo 19. '

= Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion PUblica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccién IX; 7 fracciones XVII, XVIII.

* Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdgica Nacional,¥
Articulos, 20, 21 y 22.




Referencias:

=  Manual General de Organizacién de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, 22-08-05.

Alcance:

= Lo operacién del procedimiento aplica, al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, en relacién al préstamo de equipo de
computo para los estudiantes de los programas educativos de licenciatura.

Responsabilidades:

Jefe del Deparfamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico
= Coordinar los registros de estadistica de los servicios de préstamo de equipo de
cémputo e impresiones en los salones electronicos a los trabajadores escolares, por
parte del personal operativo de la bibliofeca.

&
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- Préstamo de Equipo de Cémputo para Trabajadores Escolares en
Procedimiento: P
Salones Electronicos
Cédigo: AO00-PR-31
Encargado del Préstamo de Equipo Encargado del Servicio de Impresiones
(Departamento de Servicios Bibliotecarios y (Departamento de Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico) ' de Apoyo Académico)

L INICHIO

]

Atencidn al usuario
para el préstamo de
equipo de céHmputo

v 2

credencial vigente

Recepcidn de la

de la UPN

sPROCEDE?2

~ —v  [6]

Verificacion de la
credencial vigente

registro del préstamo

Verificacion en la i 7

base de datos y

de equipo Registro del servicio

de impresion
v [ ,

equipo de computo

v _[5]

Solicitud del disco ©

Asignacion del

s [

servicio de impresion Revisién del

v [7]

Recepcion del

documento a

. ! imprimir

v_ [70]

lmpresiéon y enfrega
del documento




Procedimiento:

Préstamo de Equipo de Cémputo para Trabajadores Escolares en

Salones Electronicos

Cédigo:

AO00-PR-31

ETAPA |

1. Atencién al
usuario para el
préstamo de
equipo de
cémputo

gt

 RESPONSABLE

1.1 Recibe del usuario la peticidon del servicio
de préstamo de equipo de cémputo en los
salones electronicos.

1.2 Indica dl usuario gue es necesario que
presente su credencial vigente de la UPN
para otorgarle el servicio.

Encargado del Préestamo
de Equipo

(Departamento de
Servicios Bibliotecariosy

| de Apoyo Académico)

2. Recepcion de
la credencial
vigente de la
UPN

2.1 Solicita al usuario la credencial de la UPN
vigente.

NO PROCEDE

2.2 Indica al usuario que no se le puede
brindar el servicio si no frae su credencial
vigente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si PROCEDE

2.3 Recibe del usuario la credencial vigente
de la UPN.

Encargado del Préstamo
de Equipo
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Academico)

3. Verificaciéon en
la base de datos

y registro  del
préstamo de
equipo

3.1 Recibe credencial y verifica que
pertenezca a la misma persona.

3.2 Pasa la credencial por el lector dptico.

3.3 Verifica que el usuario este dado de alta
en la base de datos, y en caso de no estar,
procede a darlo de alta al presentar la
documentacién que lo acredita como
miembro activo de la comunidad.

3.4 Redliza el registro de préstamo de equipo
de coémputo en el sistema -“Salones
Electronicos”.

Encargado del Préstamo
de Equipo
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
- de Apoyo Académico)

THIVERSIDAD
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4. Asignacion del
equipo de
coémputo

4.1 Indica al usuario el nimero de equipo de
cémputo asignado.

4.2 Entrega credencial al usuario
indicdndole la hora en la que concluye su
turno en el servicio de préstamo de equipo
de cdémputo.

Encargado del Préstamo
de Equipo
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

5. Recepcion del
servicio de
impresion

5.1 Recibe del usuario la peticidon del servicio
de impresion de su documentio en los
salones electrénicos.

5.2 Informa al usuario que pase con el
Encargado del Servicio de Impresiones para
que lo atienda.

Encargado del Préstamo
de Equipo
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

6. Verificacion
de la
credencial
vigenie

6.1 Solicita al usuario la credencial de la UPN
Unidad Ajusco vigente.

6.2 Recibe del usuario credencial y verifica
gue perfenezca ala misma persona.

Encargado del Servicio de
Impresiones
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

7. Registro del

7.1 Pasa la credencial por el lector dpfico.

Encargado del Servicio de

servicio de Impresiones
impresion 7.2 Reaqliza el regisiro del servicio de (Departamento de
impresion de documentos. Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)
8. Solicitud del 8.1 Pregunta al usuario cuantas hojas va a | Encargado del Servicio de
disco o CD imprimir, verifica que no rebase el limite Impresiones

establecido y registra la cantfidad.

8.2 Solicita al usuario el disco flexible 3 %2 0
CD, donde estd su documento.

(Departamento de
Servicios Bibliofecarios y
de Apoyo Académico)

9. Revisidn del
documento a
imprimir

9.1 Recibe disco flexible 3 2 y verifica que el
disco flexible 3 2 no tenga virus.

9.2 Abre al archivo del documento que se
va imprimir y revisa que el nimero de hojas
del documento coincida con la canfidad
de hojas solicitada y que se encuenire
denftro del limite establecido.

Encargado del Servicio de
Impresiones
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

10. Impresion y
enfrega del
documento

10.1 Solicita las hojas al usuario, manda la
impresidon y enfrega el documento impreso
junto con el disco flexible 3 .

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Servicio de

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

1 dia
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- . Préstamo de Equipo de Cémputo para Trabajadores Escolares en
Procedimiento: P
Salones Elecironicos _

Cédigo: A00-PR-31

ANEXOS

Nombre del Anexo

Propésito

Cddigo del Anexo

Politicas de operacion

Facilitar la  toma  de | AOO-PR-31-A0]

decisiones en acfividades
rutinarias

Registro del servicio
de impresion

Servicio de
Impresiones
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

REGISTROS
Documenios de - Tiempo de  Responsable de | Cédigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacién dnica
Registro del Encargado del AQ0-PR-31-RO1
préstamo de equipo Préstamo de Equipo
de coémputo (Departamento de
Servicios ‘
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)
Encargado del AQ00-PR-31-R02




- . Préstamo de Equipo de Cémputo para Trabajadores Escolares en
Procedimiento: P
Salones Elecironicos

Cédigo: A00-PR-31

HISTORIAL DE CAMBIOS

‘Revision | Fechade | Motva)
- Nom. aprobacion .
N/A | N/A




Politicas de Operacién Cddigo: A00-PR-31-A01

10.

13.

. Los equipos de coémputo deberdn estar numerados, para

. Al inicio de cada turno si el usuario no se encuentra se le

Los salones elecirénicos brindardn el servicio de présfamo
de equipo de computo de lunes a viernes de 8.30 a.m. a
20.30 p.m.

El usuario deberd acreditarse como miembro de la
comunidad estudianti UPN mediante una credencial
vigente de esa institucion.

El procedimiento para el servicio de préstamo de equipo de
cdmputo serd automatizado.

El periodo de préstamo de equipo deberd ser de 2 horas; el
cual podrd prorrogarse por un segundo  periodo,
dependiendo de la disponibilidad del equipo.

Se tendrdn de manera extraordinaria 2 equipos de cémputo
para el servicio de préstamo de media hora y de una hora.

Los equipos deberdn utilizarse por un solo usuario ala vez

El personal encargado del servicio de préstamo de equipo
de cémputo deberd brindar asesoria a los diferentes
usuarios en materia del uso del equipo de computo.

El servicio de préstamo de equipo de cédmputo es
exclusivamente para redlizar, consultar o investigar
actividades académicas.

El servicio de préstamo de equipo de computo es
exclusivamente para estudiantes de la UPN.

El personal encargado del servicio de préstamo de equipo
de cémputo informard 10 minutos anfes del termino del
turno, para que los usuarios dejen las maguinas disponibles a
la hora exacta.

llevar un control en la asignacion de los mismos.

dard una tolerancia de 10 minutos, antes de reasignar su
lugar. s

Para cualquier duda o falla en el equipo de cémputo, se

deberd nofificar al personal responsable y/o autorizado. :




Politicas de Operacién Cédigo: A00-PR-31-A01

14.
15.

16.

17.
.18.
19.
20.
21.

22.

El servicio de impresion serd exclusivamente para
estudiantes de la UPN Unidad Ajusco. '

El procedimiento para brindar el servicio de impresion de
documentos deberd ser de forma automatizada.

Cuando un usuario no se encuentre en la base de datos y
tenga derecho a este servicio, el encargado de impresiones
deberd darlo de alta en la base de datos solicitdndole su
nUmero de matricula. '

El usuario deberd traer el papel para la impresion de sus
documentos.

El nUmero de hojas a imprimir serd de 20 hojas como
mdAaximo por usuario.

Los documentos a imprimir deberdn ser de la paqgueteria
autorizada por la Universidad.

No se brindard el servicio de impresion cuando el usuario
presente hojas de reuso.

El servicio de impresion de documentos serd Unicamente de
trabajos escolares.

El usuario deberd indicarle al encargado de impresiones
cuantos documentos y hojas en total va imprimir.
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Procedimiento: Andlisis Documental de Publicaciones Periddicas

Cédigo: A00-PR-32

Obijetivo(s):

Integrar al Catdlogo Oficial de Publicaciones Periddicas informacion especializada en
ciencias de la educacién y dreas afines, a fravés de la elaboracion de fichas
bibliogréficas y del andlisis de contenido de articulos de investigacion cientifica de
publicaciones periddicas para facilitar la busqueda de informacion cientifica a la
comunidad universitaria.

Glosario:

Marco Normativo:

Publicacién periédica: Publicacién cuyos volimenes o nimeros se suceden en orden
numérico o cronolégico, bajo un fitulo comin y en nUmero indefinido. Se incluyen
aqui los diarios, revistas, anuarios, etc.

Descriptores: Término o simbolo vdlido y formalizado que se emplea para representar
inequivocamente los conceptos de un documento o de una busqueda.

Asientos secundarios: Es una anotacidon que se toma como referencia de las
publicaciones periddicas cuando son varios aufores.

Coleccién: 1) Serie, coleccién editorial. 2) Unidad bibliografica que contiene varias
obras de uno o de varios autores. 3) Fondo bibliogrdfico de una bibliotfeca o una
parte bien caracterizada.

Articulo: Cada uno de los escritos de mayor extension que se insertan en las
publicaciones periddicas.

Fasciculo: Cada uno de los cuadernos impresos en que se divide y expende un libro
publicado por partes, o cada libro o fasciculo de una serie coleccionable.

Catdlogo oficial Relacion ordenada en la que se incluyen o describen de forma

individual libros, documentos, publicaciones peridédicas, que estdn relacionados entre

si.

FIChCI blbllograﬂca’ Documen’ro destinado a anotor meramen’re los do’rosﬁ’é ' *m@_nbro o
.‘.‘ ogo de

Constitucidon Politica de Ios Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05- 02-1
12-11-02, Articulo 3°.




Ley Orgdnica de la Administracion PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Ultima reforma O1-
10-07, Articulo 19.

Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, D.O.F. 21-01-05, Arficulos
5, fraccion IX, 7 fracciones XVIi, XVIIL.

Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, “Gregorio Torres Quintero”, 22-05-00.

Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D.O.F. 29-08-78,
Arficulos 20, 21 y 22. '

Referencias:

Manual General de Organizacién de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, 22-08-05.

Reglas de Catalogacion Angloamericanas, segunda edicion, Rojas Eberhard Editores
LTDA, 1998. '

Tesauro de la Unesco, quinta edicion UNESCO, 1991

lista de Encabezamientos de materia. ERIC, Tesauro de la UNESCO, Tesauro
Colombiano de Educacion

Tesauro de Colombiano de Educacion, instituto Colombiano para la Educacion
Superior, 1978.

Alcance:
= Lo operacion del procedimiento aplica, al Encargado del Andlisis Documental

(Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico), en relacion dl
andlisis documental de publicaciones peridédicas como un servicio a la comunidad
universitaria.

Responsabilidades:




Procedimiento:

Andlisis Documental de Publicaciones Periddicas

Cédigo: AO00-PR-32

Encargado del Andlisis Documental
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico)

Encargado del Mostrador de Hemeroteca
(Departamento de Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

INICIO

K
Selecciéon de las
publicaciones y

relacion de los
titulos

L |

v [2]

Recepcion de la
relaciéon y
entrega de las
publicaciones

[~
Verificacidn y
seleccion del
articulo de la
publicaciéon

o
- PROCEDE?

l ST
Andilisis del
artficulo y
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contenido
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v [5]

Elaboracién y
regisiro de la
ficha
bibliografica
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Capiura de la
ficha
L»-| bibliografica e
integracion al
catdlogo

v [7]
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Procedimiento:

Andlisis Documental de Publicaciones Periédicas

Cédigo:

A00-PR-32

| Eaea J

 AcTvibAD

 RESPONSABLE

1. Seleccion de
las publicaciones
y relacion de los
fitulos

1.1 Selecciona Publicaciones peridédicas en
estanteria para su andlisis.

1.2 Relaciona los fitulos de publicaciones
periddicas.

1.3 Solicita préstamo de publicaciones
peridédicas al Encargado del Mostrador de la
Hemeroteca y entfrega la relacion de fifulos
de publicaciones periddicas.

Encargado del Andlisis
Documental
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

2. Recepcion de
la relaciony
enfrega de ias
publicaciones

2.1 Recibe relocidn de fifulos de

publicaciones periddicas.

22 Recaba de la estanteria las
publicaciones periddicas citadas en la
relacion.

2.3 Enfrega publicaciones periddicas dl
Encargado del Andiisis Documental del
Departamento de Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico.

Encargado del Mostrador
de Hemeroteca
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Academico)

TSR Ry g
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3. Verificacion y
seleccion del
articulo de la
publicacion

3.1 Recibe las publicaciones periddicas y
verifica si los articulos comresponden a una
investigacién cientifica que no ha sido
analizada.

NO PROCEDE
3.2 Concentra las publicaciones gue ya
fueron analizadas & que no cumplen con los
requisifos de andlisis documental para
oroceder a su registro en Kardex, confinua
en la etapa 6.

S{ PROCEDE
3.3 Selecciona el articulo de la publicacion
peridédica para redlizar el andlisis.

Encargado del Andlisis
Documental
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

4, Andilisis del

articulo y
descripcidon del
contenido
temdatico

4.1 Analiza el tema de investigacion del
articulo seleccionado.

42 Asigna descriptores de acuerdo dl
catdlogo oficial y elabora la descripcion del
contenido femdatico.

Encargado del Andlisis
Documental
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

5. Elaboracion y
registro de la
ficha
bibliografica

5.1 lIdentifica el registro de autor en el
catdlogo oficial y  elabora ficha
bibliogrdfica.

5.2 Redliza registro bibliogréﬁc‘o en el sistema
automatizado para conftrol interno.

Encargado del Andlisis
Documental
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

6. Captura de la
ficha
bibliografica e
integracion al
catdlogo

6.1 Registra el articulo analizado en el
Kardex de publicaciones periddicas.

6.2 Capiura la ficha bibliografica en el
modulo de catalogacidon  del  sistema
automatizado para la actudlizacion de la
base de datos de articulos.

6.3 Integra ficha bibliogréfica al catdlogo
oficial.

6.4 Entrega publicaciones periddicas al
Encargado del Mostrador de la
Hemeroteca.

Encargado del Andlisis
Documental:
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)




7. Cotejo de la
relacion e
intercalacion
de la
publicacion

7.1 Coteja la relacién de publicaciones
periddicas confra el material recibido.

7.2 Intercala publicaciones periddicas en
estanteria de acuerdo a los normas de
alfabetizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Mostrador
de Hemeroteca
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

TIEMPO A,PROXIMADO DE 1 dia
EJECUCION:




Procedimiento:

Cédigo:

Andlisis Documental de Publicaciones Periddicas

AO00-PR-32

ANEXOS

Nombre del Anexo

Propésito

Cédigo del Anexo

Politicas de operacion

Facilitar la
decisiones en actividades
rutinarias

foma de | AOO-PR-32-A01

REGISTROS

Documentos de
Trabajo

Responsable de
conservar

Tiempo de
conservacion

Coédigo de registro o
identiificacién Onica

Relaciéon de titulos

5 anos

Encargado del
Mostrador de
Hemeroteca

(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

AQOO-PR-32-R0O1

Registro de autor en
catdlogo oficial

5 anos

Encargado del
Mostrador de
Hemeroteca

(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

AQO-PR-32-R02

Ficha bibliografica

5 anos

Encargado del
Mostrador de
Hemeroteca

(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

AQO-PR-32-R03

Registro del fasciculo
en el Kardex

5 anos

Encargado del
Mostrador de
Hemerotfeca

(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)




Procedimiento: Andlisis Documental de Publicaciones Peridodicas

Coédigo: AQ0-PR-32

Motivo(s)

 aprobacién

N/A N/A
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ANEXOS

Politicas de Operacién Cédigo: A00-PR-32-A01

Se realizard el andlisis documental a los arficulos de las
publicaciones periddicas en idioma espanol.

La normalizacidn bibliogrdfica se basard en las Reglas de
Catalogacion Angloamericandas.

El lenguaje utilizado para la asignacion de descriptores serd
contfrolado basado en Tesauro de la UNESCO, Tesauro

- Colombiano de Educacién, lista de Encabezamientos de

Materia de Gloria Escamilla Gonzdlez.

Para describir el contenido temdtico de un arficulo se
asignard un minimo de 3 descriptores y un mdaximo de 6
descriptores por ficha bibliografica.

La captura se readlizard en el sistema automatizado de
acuerdo a las politicas establecidas.

Las fichas bibliograficas elaboradas en el andlisis
documental serdn fintercaladas en el catdlogo oficial de
publicaciones periddicas.

La asignacion de descriptores se basard en el catdlogo
oficial de publicaciones periddicas.

Los descriptores nuevos se dardn de alta en el catdlogo
oficial de publicaciones periddicas.

La captura de las fichas bibliogréficas en el médulo de
catalogacion del sistema automatizado se basard en el
formato MARC ocupando las siguientes efiquetas:

e . 100 Autor
. 240 Titulo del orchQIo
o 245 Titulo de la revista
. 260 Lugar de publicacion.
) 300 Paginacion
° 310 Designaciéon Cronoldgica
o 650 Descriptores
e 700 Asientos secundarios

® 905 Coleccidon
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Procedimiento: Servicio de Diseminacién Selectiva de Informacién

Cédigo: AO00-PR-33

Objetivo(s):

= Proporcionar servicios especializados de informacion a los académicos e investigadores
en el desarrollo de temas de investigaciéon de acuerdo a su perfil de necesidades de
informacion. :

Glosario:

s Diseminacién Seleciiva de Informacidn: Seleccién de la informacion para un fema
especifico de investigacion de personal académico y/o investigador.

« Académico o docente: Desarrolla fundamentalmente la funcidén de docencia para
transmitir conocimientos, principios, valores, etc. a los alumnos de una institucion
educativa; asimismo parficica en acfividades educativas  complementarias
relacionadas con la investigacion, extension y difusion de la cultura.

= Investigador: Desarrolla fundamentalmente la investigacion cientifica y tecnolégica
en materias del conocimiento cientifico; asimismo, interviene en las actividades que
se requieren para el apoyo a la docencia, extension y difusion de la cultura.

» Perfil de necesidades: Es la bUsqgueda de informacién en fuentes especializadas para
un tema de investigacion que solicita el docente y/o investigador.

Marco Normadtivo:

= Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ultima reforma
12-11-02, Articulo 3°.

* Ley Orgdnica de la Administracién PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Ultima reforma 01-
10-07, Artficulo 19. |

» |ey General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion PUblica, D.O.F. 21-01-@% 7
5, fraccién X, 7 fracciones XVIL XVIIL %,

: gRet

* Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, “Gregorio Torres Quin’rercgi@égﬁgo.
hiERSBAD peDggner.,

= Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D.@?Fﬁ‘i@é?&ﬁfb

Arficulo 20, 21y 22. RECEoms,




Referencias:

= Manual General de Organizaciéon de la Universidad Pedagogica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, 22-08-05.

Alcance:

= La operaciéon del procedimiento aplica al Encargado del Acopio de Informacion
Selectiva, en relacion la los servicios especializados de informacién para los docentes
e investigadores de la institucion.

Responsabilidades:

Encargado del Servicio de Diseminacidon (Departamento de Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)
» Enfrega de la informacién de fuentes especializadas en tiempo y forma al docente
y/o investigador.



Procedimiento:

Encargado del Servicio de D

s

s

iseminacion

Cédigo:

i

Servicio de Diseminacidn Selectiva de Informacién

AO00-PR-33

(Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico)

1

Recepcidén de
solicitud sobre fema
de investigacion

v [7]

Entrevista sobre ias
necesidades del
tema de

investigacion

NO

FIN

3PROCEDE?
si

A4

N

Localizacién de la
informacién en
fuentes
especializadas

U

Enfrega de
informacién para su
verificacion

NO
sPROCEDE?

Recepcidon y archivo
de la papeleta de
servicio realizado

FIN

-
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Procedimiento:

Servicio de Diseminacién Selectiva de Informacién

Cédigo:

A00-PR-33

. EAPA

1. Recepcion de
solicitud sobre
tema de
investigacion

 RESPONSABLE

1.1 Recibe del académico ¢ investigador
solicitud de informacién sobre un tema de
investigacion,  via  telefénica,  correo
electréonico ¢ personalmente.

Encargado del Servicio de
Diseminacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

2. Enfrevista
sobre las
necesidades del
fema de
investigacion

2.1 Verifica que perienezca al personal
académico o investigador de la UPN.

NO PROCEDE
22 Informa que no puede brindarle el
servicio porgue:

o No pertenece a la Universidad.

o No es académico ¢ invesfigador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

si PROCEDE

2.3 Interroga al académico ¢ investigador
sobre la informacidon que requiere del tema
de investigacion.

Encargado del Servicio de
Diseminacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

3. Locdlizacién
de la
informacién en
fuentes
especializadas

3.1 Establece perfi de necesidades de
informacidén del académico o investigador.

3.2 Busca informacidén en  fuentes
especializadas sobre el tema solicitado.

3.3 Recupera y obtiene la informacion
preliminar y la guarda en medios
electronicos y/é impresos.

Encargado del Servicio de
Diseminacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)




4. Entrega de
informacién para
su verificacion

4.1 Proporciona la informacién obtenida al
académico ¢ investigador por correo
electréonico & personalmente para que
verifique si cubre sus necesidades de
informacion.

NO PROCEDE

4.2 Pregunta al académico ¢ investigador |

cual es la informacién especifica sobre el
tema de investigacion que le hace faliq,
regresa a la etapa 3.

si PROCEDE

4.3 Solicita al académico ¢ investigador el
llenado de los requisitos solicitados en la
papeleta de servicio.

Encargado del Servicio de
Diseminacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

5. Recepciény
archivo de la
papeleta de
servicio
reglizado

5.1 Recibe del académico o investigador
papeleta de servicio debidamente
requisitada.

5.2 Archiva papeleta para su informe de
frabgjo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Servicio de
Diseminacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

TIEMPO APROXIMADO DE 5 dias

EJECUCION:

5.E 2
Sy L

BHIVERSIDAD PEDAGOGICA




Procedimiento:

Servicio de Diseminacidn Selectiva de Informacién

Cédigo: AO00-PR-33

ANEXOS

i

e Nombre del Anexo

Proposito

Cédigo del Anexo

Politicas de operacion Facilitar la  toma  de | AOO-PR-33-A01
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
Documenios de Tiempo de Responsable. de Cédigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacién Gnica

Papeleta de servicio

4 anos

Encargado del
Servicio de
Diseminacion
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Acadéemico)

AQO-PR-33-R0O1

URIVERSIDAS PEDZ
HACIONAL
BECT O BEE a




Procedimiento: Servicio de Diseminacién Selectiva de Informacién

Cddigo: AO00-PR-33

HISTORIAL DE CAMBIOS

Nom,

Revision |

]
.
|
!

RS R e ke m e
= - Descripcion del cambio

- _aprobacién

MoiiVo(s)‘

N/A

N/A N/A N/A

S E 2
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w5

MacionaL
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ANEXOS

Politicas de Operacién Codigo: A0O-PR-33-A01

1.

6.

El servicio serd de uso exclusivo para académicos e
investigadores de la Universidad Pedagdgica Nacional.

El servicio de diseminacidon selectiva de informacion ser&
gratuifo.

Los servicios de diseminacidon selectiva de informacidén se
llevardn a cabo por el personal académico del drea de
documentacion.

Sdlo se deberdn recuperar aqguellos documentos que
puedan ser obfenidos de forma gratuita.

El personal responsable del servicio de diseminacion
selectiva de informacion, deberd establecer un perfil de
necesidades de informacion por:

. Cobertura temdfica.

= Fuentes de especidlizadas de informacion.

- Cobertura cronoldgica. _

= Tiempo de entrega de la informacion.

= Forma de enfrega de la informacién: (impresa,
disquete, CD ROM, fax y/o correo electrénico).

La informacién entregada podrd ser:

. Referenciol.
o Texto completo
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Procedimiento: Visitas Guiadas Para Alumnos de Nuevo Ingreso

Codigo: AO00-PR-34

Obijetivo(s):

» Dar a conocer a los alumnos de nuevo ingreso las instalaciones, acervos y servicios
con gque cuenta la biblioteca, asi como el material de apoyo para hacer uso de los
servicios que proporciona conforme a los requisitos y condiciones citadas en el
Reglamento.

Glosario:

= Vistas Guiadas: Servicio de apovo para las instituciones o personas visitantes a ia
Biblioteca en donde por medio de un recorrido por las instalaciones les ofrecemos la
informacidn sobre el funcionamiento, colecciones, reglamentos y servicios que fiene
la misma v pone a disposicion de los usuarios.

- Marco Normativo:

«  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ultima reforma
12-11-02, Arficulo 3°. ’ '

= Ley Orgdnica de la Administracién PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Ultima reforma 01-
10-07. Titulo segundo, Capitulo |, Articulo 19.

= | ey General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 21-01-05, Arficulo 5,
fraccion IX.

* Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, “Gregorio Torres Quintero”, junio
2000.

= Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdgica Nacional,
Articulo 24.




Referencias:

= Manual General de Organizacion de la Universidad Pedagogica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro I, agosto 2005.

Alcance:

= La operaciéon del procedimiento aplica al Director de Biblioteca y Apoyo Académico,
al Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico, en
relacién con los servicios, acervos e instalaciones de la biblioteca para los alumnos de

nuevo ingreso.

Responsabilidades:

Director de Biblioteca y Apoyo Académico

= Autoriza la solicitud de reproduccion del material de apoyo y requerimientos para la
visita guiada a los alumnos de nuevo ingreso.

Encargado del Area Documentacion

= Flabora y revisa el plan de frabagjo para conducir las visitas guiadas para los alumnos
de nuevo ingreso.
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Procedimiento:

Encargado del Area
documentacioén
(Deparfamento de Servicios
Bibliotecarios
y de Apoyo Académico)

Visitas Guiadas Para Alumnos de Nuevo Ingreso

Cédigo: A00-PR-34

s

Personal Académico
y de Apoyo
(Departamenio de
Servicios Bibliotecarios y

Director de Biblioteca
y Apoyo Académico
(Secretaria Académica

[ 1

Elaboracion del plan
de trabgjo para
convocar a reunidén

de Apoyo Académico)

[ 2
Asistencia a ia
reunién pard revisién
del plan de trabajo y
elaboracion de
acuverdos

v [3]
Revision de
acuerdos y solicifud
para la
reproduccioén del
material de gpoyo

4
Recepcton de ia
solicitud y enirega
del maferial de
© apoyo para su

reproduccion.

v S
Reproducciéon del
material de apoyo

para su integraciéon y

organizacion

3 [

Entrega del materiat
y redlizacion de las
visitas guiadas




Procedimiento:

Visitas Guiadas Para Alumnos de Nuevo Ingreso

Codigo: A00-PR-34
 ETAPA | _ ACTIVIDAD RESPONSABLE ]
” ki i L _; E i .
1. Elaboracion 1.1 Elabora el plan de frabajo para conducir Encargado del Area
del plan de las visitas guiadas dirigidas a los alumnos de Documentacion

trabajo para
convocar a
reunion

nuevo ingreso dentro de la biblioteca.

1.2 Entrega copia de plan de trabgjo al
Personal Académico y de Apoyo del drea
de documentacion y los convoca a reunion
para su revision.

(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

2. Asistencia ala
reunion para
revision del plan
de frabagjoy
elaboracion de
acuerdos

2.1 Asisten a reunién y revisan el plan de
trabajo de manera conjunta.

2.2 Elaboran acuerdos del plan de T[obojo y
los entregan al Encargado del Area de
Documentacion.

Personal Académico y de

Apoyo

(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

3 Revision de
acuerdos y
solicitud para la
reproduccion del
material de
apoyo

3.1 Revisa acuerdos del plan de frabgjo
para la elaboracion del programa de visitas
guiadas a los alumnos de nuevo ingreso.

3.2 Verifica el nimero de alumnos de nuevo
ingreso para la organizacién de las visitas
guiadas e infegracién de las fechas vy
horarios en que se llevardn a cabo.

3.3 Elabora la solicitud de reproduccidn del
material de apoyo y reqguerimientos de
acuerdo al nimero de alumnos de nuevo
ingreso y la entrega al Director de Biblioteca
y Apoyo Académico pard su autorizacion.

Encargado del Area de

Documentacién

(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)
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4. Recepcion de
la solicitud y
entfrega del
material de
QpPOYO Para su
reproduccion

4.1 Recibe la solicitud de reproduccion del |

material de apoyo y.requerimientos.

42 Enfrega el material de apoyo vy
requerimientos al Encargado del Area de
Documentacion, el cual consistird en los
siguientes documentos:

e Reglamento de servicios bibliotecarios.

e Guia de servicios bibliotecarios.

o Folletos de uso del catdlogo publico en
linea.

4.3 Gira instrucciones al Encargado del Area
de Documentacién para que se readlice la
reproduccién del material de apoyo vy
reguerimientos conforme a la solicitud.

Director de Biblioteca y
Apoyo Académico -
(Secretaria Académica)

5. Reproduccion
del material de
ApOoYyo pard su
infegraciony
organizacion

5.1 Indica al Encargado del Servicio de
Fotocopiado que realice el fotocopiado de
los documentos mencionados de acuerdo
al nUmero de alumnos de nuevo ingreso que
se citen en la solicitud.

5.2 Solicita la integracion del total de
documentos fotocopiados y su organizacion
de acuerdo al niumero de visitas que se
realicen en los dias y horas senaladaos.

5.3 Recibe el total de copias del material de
apoyo Yy requerimientos debidamente
ordenados y coteja confra el nimero de
alumnos visitantes.

5.4 Proporciona al Personal Académico y de
Apoyo el material de apoyo vy
requerimientos.

Encargado del Area de
Documentacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Academico)




6. Entrega del 6.1 Recibe material de apoyo vy | Personal Académicoy de
material y requerimientos y prepara para su entrega a Apoyo
redlizacion de | los alumnos. (Departamento de
las visitas Servicios Bibliotecarios y
guiadas 6.2 Entrega la documentacién al inicio de la | de Apoyo Académico)

‘ visita a cada uno de los alumnos de nuevo
ingreso dando una breve introduccion de
los mismos
6.3 Realiza las visitas guiadas de acuerdo dl
plan de frabajo estabiecido.

6.4 Entrega reporte al Encargado del Area
de Documentacion para el control de
observaciones a las visitas realizadas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia
EJECUCION:

UHIVERSIDAD PEnagogies
HACIONaL
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Procedimiento:

Visitas Guiadas Para Alumnos de Nuevo Ingreso

Caédigo:

AOO0-PR-34

ANEXOS

Nombre del Anexo :

vv .'propésifo ‘

Codigo del Anexo

Politicas de operacidon

Facilitar

decisiones en actividades

la - toma de

AQO-PR-34-A01

rutinarias
REGISTROS
Documentos de _Tiempo. de Responsable de ‘Cédigo de registro o
Trabajo conservacién _conservar identificacién Gnica
Plan de frabajo 5 anos Encargado del Area | AOO-PR-34-R01
de Documentacion
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Academico)
Acuerdo del plan de | 5 anos Encargado del Area | AOO-PR-34-R02
frabajo de Documentacion
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)
Solicitud de 5 anos Encargado del Area | AOO-PR-34-R03
reproduccion de de Documentacion
material de apoyo (Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)
Programa para la 5 anos Encargado del Area

visita guiada

de Documentacién
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)
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Procedimiento: Visitas Guiadas Para Alumnos de Nuevo Ingreso

Cédigo: A00-PR-34

HISTORIAL DE CAMBIOS
Revisién
Nom.

e

f N/A |N/A




ANEXOS

Politicas de Operacion Codigo: A00-PR-34-A01

—
.

Todos los alumnos de nuevo ingreso a la UPN, deberdn
recibir una visita guiada por la biblioteca para conocer sus
servicios y funcionamiento.

Las visitas guiadas serdn conducidas por persondl
académico.

Deberdn elaborarse plan de trabajo debiendo contener:
objetivo, metodologia, logistica, lugar, dia, hora,
requerimientos (dreas, papeleria, mantas, video, gafetes).

En el caso de ocurir una eventualidad, las visitas guiadas se
recalendarizardn.

Se eniregard a cada estudiante material de apoyo:

. Reglamento de servicios bibliotecarios.
o Guia de servicios bibliotecarios.
o Folletos de uso del catdlogo publico en linea




