&&&&$$&$$§w&&$§w&
e S
ii %%&%e%%%?&&

e Fas - i, |\ R
»mw§$ﬁ&a& = I =Tt EaE o SSS
s . e S —t1x Wy Sl =

. = T
T T

i g —
. oo S
E sy U S e
bt | S B i
- G S, ) b
T Gt
-y o
o g G
. e
s
G

o
SemaEe R
s

b
e R e B e
El
AR
SEen e R
e
e

s’

G

S
i e T e _
G s S TEND
e _

i

i ®$§9 &@&@
.

wsﬁeeyx»&&&&%%$$§m
S &W

%

o
-

e

.

<
U
=
o
=
o
=
o
v
<
U
=)
a
w
w
0
<
©
<
|
w
(-4
9
w
n

S e
R ey
i)

Syl S
e

4 |

%%%ﬁ%&%w&&&wé»@&@.

S

G
s T Bt T R
S e
A A
e e e
2 T s SR ATy e
e
e e e S e
G
e

\&3%@%%%
e

%«Qd%&@%ﬁ&&@@ﬁ%

S

o




LA

Nombre del documento: Caodigo:

CID-CA-PO-016-03
Revision:

CEDULA DE REGISTRO PARA MANUALES ADMINISTRATIVOS

Pdgina:
OFICIALIA MAYOR 1 de 2
DGICO

12) Denominacién de la Unidad Responsable:
i 1) Clave:

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL (UPN)
A0O

{3) Nombre de! documento; ]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

(DIRECCION DE BIBLIOTECA Y APOYO ACADEMICO)

{PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS Y DE APQOYO ACADEMICOY)”

t4) Propone:

(5) Aprueba:

G.0uS

DRA_SYLVIA ALAIAR oL LIC. GUILLERMO BERNAL MIRANDA

( R) pr ( )

[RECTORA DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA (OFICIAL MAYOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
NACIONAL) PUBLICA)

17) Registro de la Direcciaon General de Asuntos Juridicos

1) Registro de la Direccidn General de Innovacion |
Calidad y Organizaciéon K

"..?
i
:

DIF FFCION GENERAL l
E ASUNTOS JURIDICOS

T3 P T -.',‘,7
Clave de Registro: MP-AOO-DA-01-2009 (DBAA) R‘%ﬁ?@ L IRATO

e 7773 o)

ESTE REGISTRO PROCEDERA, SIEMPRE QUE ANT]CIPADAMENfE SE
OBTENGA LA APROBACION DEL C. OFICIAL MAYOR Y EL REGISTRO DE
LA DGICO

No. Oficio de Expedicion:  1314/09

Fecha: 25 - :SEPTIEMBRE — 2009

1a) Elabord: 191 Fecha:

(DIRECCION DE PLANEACION) (SEPTIEMBRE-2009)

Unidaod Administrativa




INSTRUCCIONES

DEBERA ASENTAR EN LOS RECUADROS CORRESPONDIENTES, LA SIGUIENTE INFORMACION:

(1-2] NOMBRE DEL AREA Y SU CORRESPONDIENTE CLAVE DE UNIDAD RESPONSABLE (UR).

{3 NOMBRE COMPLETO DEL DOCUMENTO AL QUE SE HAGA REFERENCIA CONSIDERANDO, INCLUSO, EL AREA DE QUE SE TRATE.
{4) NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE QUE PROPONE EL DOCUMENTO.
{5 NOMBRE Y FIRMA DEL C. OFICIAL MAYOR QUE APRUEBA EL DOCUMENTO.

(6-7) LA CLAVE DE REGISTRO SERA ESTABLECIDA POR LA DIRECCION GENERAL DE INNQVACION, CALIDAD Y ORGANIZACION, EL
NUMERO Y FECHA DE OFICIO ES EL DE LA EXPEDICION DADO POR LA C. SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA Y EL REGISTRO
POR LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS, SERAN ASENTADOS POR ESTA.

{8-9) DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA INTERNA, RESPONSABLE DE ELABORAR EL MANUAL QUE SE PROPONE Y SU
RESPECTIVA FECHA DE ELABORACION, .

CLAVE PARA IDENTIFICAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

LA CLAVE QUEDARA INTEGRADA POR CINCO GRUPOS DE DATOS, RESULTADO DE UNA COMBINACION DE LETRAS Y DIGITOS, MEDIANTE
LA CUAL SE PODRAN CLASIFICAR E IDENTIFICAR LOS DOCUMENTOS. ESTE ES INDEPENDIENTE AL ISBN, EJEMPLO:
3 MP 111 DE 01 92

LA CLAVE QUE DEBERA ASIGNARSE A CADA UNO DE LOS MANUALES O DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS QUE SE FORMULEN,
CONGSIDERA LOS SIGUIENTES ASPECTOS:

1.- TIPO DE DOCUMENTO ADMINISTRATIVO:

MO MANUAL DE ORGANIZACION MN MANUAL DE NORMAS

MpP MANUAL DE PROCEDIMIENTOS I INSTRUCTIVO DE TRABAJO
MR MANUAL DE OPERACION o CATALOGOS

MS MANUAL DE SERVICIOS AL PUBLICO

2.- CLAVE DE LA UNIDAD RESPONSABLE (UR): ’
SEGUN EL CATALOGO BASICO DE PROGRAMACION, EMITIDO PERIODICAMENTE,

3.- AMBITO DE APLICACION DEL DOCUMENTO:

.GE GENERAL O INSTITUCIONAL
sD SUBDIRECCION

s$ SUBSECRETARIA

DE DEPARTAMENTO

OM OFICIALIA MAYOR

PS PLANTEL DE EDUCACION SUPERIOR
Ju JEFATURA DE UNIDAD

PM PLANTEL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DG DIRECCION GENERA

P8 PLANTEL DE EDUCACION BASICA
DA DIRECCION DE AREA

PC PLANTEL DE CAPACITACION

4.- NUMERO CONSECUTIVO DE ACTUALIZACION: , ,
DIGITOS QUE INDICARAN LA MODIFICACION O LA VERSION, S| NO EXISTIESE ANTECEDENIE SOBRE EL REGISTRO DE ALGUN
DOCUMENTO, SE CONSIDERARA COMO LA PRIMERA ACTUALIZACION

5.- ANO DE REGISTRO: ‘
CONFORME A LA FECHA QUE SENALA EL OFICIO DE EXPEDICION DEL DOCUMENTO




: l,,-,'ng, @1 'A'? ]
F g o .Er-uJ.

{NDICE

Introduccién

IDENTIFICACION DE PROCESOS FO-DGICO-001
Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico

Procedimientos

1.

Novtn s Lo

2. Consulta Interna en Sala de Estanteria Cerrada de

2.1
2.2
23
2.4
2.5
2.6
2.7

3.

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7

4,

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7

Consulta Interna en Sala de Estanteria Abierta de la

Coleccién General e Infantil

FO-DGICO-002 Validacion

FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento
FO-DCGICO-004 Diagrama de bloques
FO-DGICO-005 Descripcidn de actividades
FO-DGICO-006 Anexos y Registros
FO-DGICO-007 Hlsforlol de cambios

Anexos

Colecciones Especiales o de Reserva

FO-DGICO-002 Validacién

FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento
FO-DGICO-004 Diagrama de bloques
FO-DGICO-005 Descripcidn de actividades
FO-DGICO-006 Anexos y Registros
FO-DGICO-007 Historial de cambios

Anexos

Otorgamiento de los Servicios del Mostrador de Préstamo

FO-DGICO-002 Validacion

FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento
FO-DGICO-004 Diagrama de bloques
FO-DGICO-005 Descripcion de actividades
FO-DGICO-006 Anexos y Registros
FO-DGICO-007 Historial de cambios

Anexos

Solicitud de Carta de No Adeudo

FO-DGICO-002 Validacion

FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento
FO-DGICO-004 Diagrama de blogues
FO-DGICO-005 Descripcion de actividades
FO-DGICO-006 Anexos y Registros
FO-DGICO-007 Historial de cambios

Anexos

= .

10

15

16
19
20
22
23
24

25
26
29
30
32
33
34

37
38
41
43
48
49
50




5. Solicitud de Post-Registro de Usuario

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6
SV

6.

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7

i7A

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6
7.7

8.

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6

FO-DGICO-002 Validacion

FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento
FO-DGICO-004 Diagrama de bloques
FO-DGICO-005 Descripcion de actividades
FO-DCGICO-006 Anexos y Registros
FO-DGICO-007 Historial de cambios

ANexos

Reaclivacion del Préstamo Extemno de Materid Bblogrdfico

FO-DGICO-002 Validacion

FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento
FO-DGICO-004 Diagrama de blogques
FO-DGICO-005 Descripcidon de actividades
FO-DGICO-006 Anexos y Registros
FO-DGICO-007 Historial de cambios

Anexos

Préstamo Especial Externo de Material Bibliografico

FO-DGICO-002 Validacion

FO-DGICC-003 Presentacion del procedimiento
FO-DGICO-004 Diagrama de bloques
FO-DGICO-005 Descripcion de actividades
FO-DGICO-006 Anexos y Registros
FO-DGICO-007 Historial de cambios

ANnexos

Sanciones a los Usuarios por incumplimiento

FO-DGICO-002 Validacion

FO-DGICO-003 Presentacidon del procedimiento
FO-DGICO-004 Diagrama de blogues
FO-DGICO-005 Descripcion de actividades
FO-DGICO-006 Anexos y Registros
FO-DGICO-007 Historial de cambios

8.7 Anexos

9. Reclamacién a Usuarios Morosos

2.1
9.2
2.3
2.4
2.5
9.6
9.7

FO-DGICO-002 Validacion

FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento
FO-DGICO-004 Diagrama de blogques
FO-DGICO-005 Descripcion de actividades
FO-DGICO-006 Anexos y Registros
FO-DGICO-007 Historial de cambios

Anexos

63
64
66
67
70
71
72

74
75
77
78
80
81
82

83
84
86
87
20
21
92

95
96
98
?9
101
102
103

104 £,

105 %
108 7
109
112

1 TRIVER.

@ims s

g’y




{ q
i 10. P}eskmo intetbiblioteccrio de la UPN con ofras Instiluciones

10.7 FO-DGICO-002 Validacion

10.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento
10.3 FO-DGICO-004 Diagrama de blogues

10.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades

10.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros

10.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios

10.7 Anexos

11. Préstamo Intetbiblotecaio de ofrass Instituciones conla UPN -

FO-DGICO-002 Validacion

FO-DCICO-003 Presentacion del procedimiento
FO-DGICO-004 Diagrama de blogues
FO-DGICO-005 Descripcion de actividades
FO-DGICO-006 Anexos y Registros
FO-DGICO-007 Historial de cambios

ANnexos

Vo s o T

12. Consulta y Servicios de la Sala Infantil

12.1 FO-DGICO-002 Validacion

12.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento
12.3 FO-DGICO-004 Diagrama de blogues

12.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades

12.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros

12.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios

12.7 Anexos

13. Visitas Guiadas de la Biblioteca y en la Sala Infantil

13.1 FO-DGICO-002 Validacion

13.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento
13.3 FO-DGICO-004 Diagrama de blogques

13.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades

13.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros

13.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios

13.7 Anexos

14. Supervision de las Salas de Lectura

14.1 FO-DGICO-002 Validacion

14.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento
14.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques

14.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades

14.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros

14.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios

147 Anexos

Vo INDICE

114
115
117
118
122
123
124

127
128
130
131
133
134
135

138
139
141
142
144
145
146

150
151
153
154
156
157
158

159

162
163

165
146

160 1



15. Supervision de Salida del Mobiliaric y/o Equipo de la

Biblioteca
15.1 FO-DGICO-002 Validacién ' 168
15.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 169
15.3 FO-DGICO-004 Diagrama de blogues 172
15.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 173
15.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 176
15.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 177
15.7 Anexos 178

16. Recepcion de Material Bibliogrdfico de Reciente
Adquisicion para el Servicio de Biblioteca

16.1 FO-DGICO-002 Validacion 185
16.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 186
16.3 FO-DGICO-004 Diagrama de blogues 188
16.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 189
16.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 192
16.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 193
16.7 Anexos

17. Organizacién Fisica del Material Bibliogrdfico

17.1 FO-DGICO-002 Validacion 194
17.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 195
17.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 197
17.4 FO-DGICO-005 Descripcidon de actividades 198
17.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 200
17.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 201
17.7 Anexos 202

18. Deteccién del Material para Encuadernacion

18.1 FO-DGICO-002 Validacion 203
18.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 204
18.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 206
18.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 208
18.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 211
18.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 212
18.7 Anexos 213

19. Deteccidon del Material Bibliogrdfico para Correccién
en Proceso Fisico y/6 Técnico

19.1 FO-DGICO-002 Validacion 214

19.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 215

19.3 FO-DGICO-004 Diagrama de blogues 217

19.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 218 _ RORRETTE N LR
19.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros Qﬁww}:‘\ﬁ sl

19.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 27 1""&_“,} :) rls
19.7 Anexos 222 Bpuv




- l‘q‘t‘r, -

| "'f;ﬁhm..\-
e,

20. Préstamo de los Cubiculos de Estudio

20.1 FO-DGICO-002 Validacion 225
20.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 226
20.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 228
20.4 FO-DGICO-00S5 Descripcidon de actividades 229
20.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 231
20.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 232
20.7 Anexos 233

21. Recepcion, Control y Proceso Técnico de Publicaciones
Periédicas de Nueva Adquisicion

21.1 FO-DGICO-002 Validacion 234
21.1 FO-DGICO-003 Presentaciéon del procedimiento 235
21.2 FO-DGICO-004 Diagrama de blogues 237
21.3 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 238
21.4 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 231
21.5 FO-DGICO-007 Historial de cambios 242
21.7 Anexos 243
22. Proceso Fisico de Publicaciones Periédicas de Nueva
Adquisicion

22.1 FO-DGICO-002 Validacion 245
22.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 246
22.3 FO-DGICO-004 Diagrama de blogues 248
22.4 FO-DGICO-00S Descripcion de actividades 249
22.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 251
22.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 252
22.7 Anexos 253

23. Actualizacion de la Base de Datos y Exhibicién de Tablas
de Contenido de Publicaciones Periédicas

23.1 FO-DCICO-002 Validacion 254
23.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 255
23.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 257
23.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 259
23.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 263
23.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 264 o
23.7 Anexos 265 S
d; ¢ A‘ Wi
24. Consulta de Publicaciones Periédicas en Sala de Lectura ;
de la Hemeroteca
24.1 FO-DGICO-002 Validacion 264 . o
24.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 267 ‘wn PEIABDEE
24.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 2GANER 1‘: ‘(IIL;‘-.‘I'\\
24.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 270 gurot L3
24.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 2772 '
24.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 273
24.7 Anexcs 274




25. Mb de Consulta y Reproduccion de Publicaciones Periodicas de
'Estanteria Ablerta para el Personal Académico

25.1 FO-DGICO-002 Validacion

25.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento

25.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques

25.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades

25.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros

25.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios
25.7 Anexos

24. Consulta de Mapas en las Salas de la Biblioteca

26.1 FO-DGICO-002 Vdlidacion

26.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento
26.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques

26.4 FO-DGICO-005 Descripcidn de actividades
26.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros

26.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios

26.7 Anexos

27. Asesoramiento en la Consulta del Catdlogo PUblico en
linea para la Localizacién de Bibliografia

27.1 FO-DGICO-002 Validacion

27.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento
27.3 FO-DGICO-004 Diagrama de blogues

27.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades

27.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros

27.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios

27.7 Anexos

28. Asesoramienio a los Académicos y Estudiantes de Posgrado
en la Busqueda de Informacién en Base de Datos para
Temas de Investigacién

28.1 FO-DGICO-002 Validacion

28.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento
28.3 FO-DGICC-004 Diagrama de bloques

28.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades

28.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros

28.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios

28.7 Anexos

29. Asesoria en k1 Bisqueda de Infformaocion para el Desarolo de
Proyectos de Tesis en el Programa de Apoyo a ka Tiukacion

29.1 FO-DGICO-002 Validacion

29.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento

29.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bioques

29.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades

29.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros

29.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios

29.7 Anexos

277
278
280
281
284
285
286

289
290
292
293
295
296
297

298
299
301
302
304
305
306

307
308
310
311
314
316
317




30. Programacién de Talleres para la Instruccién en el Uso de

Equipo de Computo y Paqueteria a Usuarios Internos de
la UPN

30.1
30.2
30.3
30.4
30.5
30.6
30.7

FO-DGICO-002 Validacion

FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento
FO-DGICO-004 Diagrama de bloques
FO-DGICO-005 Descripcidn de actividades
FO-DGICO-006 Anexos y Registros
FO-DGICO-007 Historial de cambios

Anexos

31. Préstamo de Equipo de Cémputo para Trabajadores
Escolares en Salones Electrénicos

31.1
31.2
31.3
31.4
31.5
31.6
31.7

FO-DGICO-002 Validacion

FO-DGICO-003 Presentacién del procedimiento
FO-DGICO-004 Diagrama de bloques
FO-DGICO-005 Descripcion de actividades
FO-DGICO-006 Anexos y Registros
FO-DGICO-007 Historial de cambios

ANnexos

32. Andlisis Documental de Publicaciones Periédicas

32.1
32.2
32.3
32.4
32.5
32.6
32.7

FO-DGICO-002 Validacion

FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento
FO-DGICO-004 Diagrama de bloques
FO-DGICO-005 Descripcidn de actividades
FO-DGICO-006 Anexos y Registros
FO-DGICO-007 Historial de cambios

ANnexos

33. Servicio de Diseminacién Selectiva de Informacién

33.1
33.2
33.3
33.4
33.5
33.6
33.7

FO-DGICO-002 Vdlidacion

FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento
FO-DGICO-004 Diagrama de bloques
FO-DGICO-005 Descripcion de actividades
FO-DGICO-006 Anexos y Registros
FO-DGICO-007 Historial de cambios

Anexos

34, Visitas Guiadas Para Alumnos de Nuevo Ingreso

34.1
34.2
34.3
34.4
34.5
34.6
34.7

FO-DGICO-002 Validacion

FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento
FO-DGICO-004 Diagrama de bloques
FO-DGICO-005 Descripcion de actividades
FO-DGICO-006 Anexos y Registros
FO-DGICO-007 Historial de cambios

Anexos

330
331
333
334
337
338
339

340
341
343
344
346
347
348

350
351
353
354
357
358
359

360
361
363
364
366
367
368

369
370
372
373
376
377
378

g

46.(‘!.: o

=

5 0




{

t0:

N

T

TRQ

M?FNUN DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNJVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

R I

INTRODUCCION

Con el propdsito de mantener actualizados los manuales administrativos tal como
lo establece el Arficulo 19 de la Ley Orgdnica de la Administracion Publica
Federal y el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Piblica, Capitulo
Il, Articulo 5°, Fraccion XI, Capitulo IV, Articulo 7°, Fracciones XVII y XVIlI, asi como
de conformidad con los lineamientos que para el caso emitid la Direccion
General de Innovacion, Calidad y Organizacion de la Secretaria de Educacion
Publica y de dar continuidad al proceso de elaboracion y actualizacion de este
tipo de instrumentos técnicos que apoyan el desarrollo de las funciones vy
actividades redlizadas por los érganos que integran la Universidad Pedagogica
Nacional, la Direccién de Planeaciéon se abocd a la elaboracion de los
Procedimientos de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Acadéemico dependiente

de la Direccion de Biblioteca y Apoyo Académico.

Dicho documento reviste una gran importancia, debido a que es una
herramienta auxiliar de la administracion, presenta una visibn acerca de la
operacion y funcionamiento del dérgano en cuestion, conteniendo la
introduccion, Identificacion de 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 bloques FO-DGICO-
004, descripcion 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 vy el

Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Academico, inmﬁgd-m

directo para la realizacion del trabaojo de elaboracién y actualizacion,

Direccion de Planeacion mediante asesorias y apoyo tecnico.

g 35



«J‘} l:; ;{

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

La utiidad del documento consiste en dar a conocer las actividades vy
operaciones que deben seguirse para la redlizacion de las funciones
encomendadas a cada unidad responsable en los procedimientos relacionados

con 1os servicios bibliotecarios.

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

surjan en el franscurso de su operacion.

S.E. P
ONIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
BECTO R1A
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6. Reactivacidn del Présiamo Exierno de Malerial
Bibliogréfico

7. Préstamo Especial Extemo de Maierial I'&iblimg[t(',ﬂi'

Procedimientas

T T T

Procesos Adjetivos

Y
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Cientes o Us

irpvacidn y Calidad

8. Sanciones a los Usuarios por Incumplimiento

9. Reclamacion a Usuarios Moiosos

10. Préstamo Interbibliotecario de I UPN con otras
Instituciones

I1. Piéstamo Interbibliotecario de ohras Instituciones con
la UPN

12. Consulla y Servicio de la Sala Infantil

13. Visitas Guiadas de la Biblioteca y en la Sala Infantil

L

14. Supervisidn de las Solas de Lectura

Erocedinuentos

T T

Procasos Adjetivas

’ ‘ h

Clientes o Usuarios

1)




innavasion y Cahidss

15. Supervisién de Scilida del Mobiliario y/o Equipo de la
Biblioteca )

16. Recepcion de Material Bibliografico de Reciente
Adquisicidn para el Servicio de Biblioteca

17. Organizacion Fisica del Material Bibliogidfico

18, Deteccion del Material para Encuadernacion

19. Deteccion del Material Bibliogréfico para Correccion
en Proceso Fisico y/o Técnico

20. Piéstamo de los Cubiculos de Estudio

21. Recepcién, Control y Proceso Técnico de

Publicaciones Periddicas cle Nueva Adquisicion

Procedimientos

T T T

Procesos Adjetivos

leNﬂlICACIéN BE paocssos




QLo

Clientes o Usuarios

innovacion y Calidad

22. Proceso Fisico de Publicaciones Periddicas cle Nueva
Adquisicén

23. Aclualizacion de la Base de Datos y Exhibiciéon de
Tablas de Conlenido de Publicaciones Periddicas

24. Consulta de Publicaciones Periddicas en Salo de
Lectura de la Hemeroteca

25. Servicio de Consulta y Reproducclon de Publicaciones
Periddicas de Estanteria Abierta para el Personal
Académico

26, Consulta de Mapas en las Salas de la Biblioteca

27. Asesoramiento en la Consulta del Catdlogo Publico en

linea para la Localizacion de Bibliografia

Provedimientos

0S.

Clientes ol

T T T

Proresos Adjetives

Productoy / o Servicio

()
P o)
i
IWERSID AR
o HUALALTAL

gEeLORta



Desempeiie. Retroalimentacion . l

frracesoys Sustantives

Innovacion y Cafidod

28. Asesoramiento ¢ los Académicos y Estudianies de
Posgrado en la Bisqueda de Informacion en Base de
Dalos para Temas de Investigacion

29. Asesoria en la Busqueda de Informacion para el
Desairollo de Proyectos de Tesis en el Progroma de
Apoyo d la Titulacién

30. Programacién de Talleres para la Instruccion en el Uso
de Equipo de Compuio y Paqueieria a Usuarios Inlernos
de la UPN

31. Présilamo de Equipo de Coémputo para Trabajadores
Escolares en Salones Electronicos

32. Andilisis Documenial de Publicaciones Periddicas

33. Seivicio de Diseminacion Selecliva de Infarmacion

34, Visitas Guiadas Para Alumnos de Nuevo Ingreso 7

Poncedimientos

T T T

Clientes o Usuarios

Procesns Adjetivos

c ®
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDGOGICA NACIONAL B

Consulta Interna en Sala de Estanteria Abierta y Coleccién General

Procedimiento: e Infantil

|
:
|
f
1
|

Cédigo: A00-PR-01

Objetivo(s):
» Poner al dlcance de todos los usuarios de la Biblioteca el material bibliografico con

que cuenta en la modalidad de estanteria abierta, exclusivamente denfro de sus
salas de lectura.

Glosario:

» Catdlogo bibliografico: Conjunto ordenado de registros bibliograficos 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). 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 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 recuperacidn de informacion. Es la mayor
interaccion entre 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 parie de la
Unidad Administrativa que lo provee.

» Usuario interno: Aquel que recibe un producto o servicio provenie Ipud@olo MisMc
Unidad Administrativa.

» Estadistico de material bibliografico: Reporte para proporcionar info e
material bibliogrdfico diario consultado por los usuarios internos y exteg_\cE_qule acuden
a la biblioteca. ONIYERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
ECTORIA
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(R LSl 2gash

s Conectores booleanos: Es un sistema de conectores (relaciones logicas) que se
utilizan para obtener resultados especificos de blUsqueda de informacion 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 utilizar son: interseccion (AND, Y), unidn (OR, O) y exclusion
(NOT, NO).

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 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 Poblica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccion XI; 7 fracciones XVII, XV,

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

» Decreto que crea la Universidad Pedagogica 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 |, 22-08-05.

Alcance:

Estanteria Abierta y Coleccién General e Infantil para la comunidad ﬁr&a i
o If-

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTORI A
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Responsabilidades:

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.

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

S.E. P

NACIONAL

18
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— Consulta Interna en Sala de Estanteria Abierta y Coleccién General
Procedimiento: »
e Infantil
Cédigo:  A00-PR-01
Encargado de Mostrador | Encargado del Catdlogo Encargado de Es1onteﬂq Jefe del Departamento
[Depo.riqmenio.de Servicios| Publico (Departamento {Depo.rfc_tmen’ro.de Servicios de Servicios Bibliotecarios
Bibliotecarios y de de Servicios Bibliotecarios Bibliotecarios y de y de Apayo Académico
Apoyo Académico) y de Apoyo Académico) Apoyo Académico)
( ™icio )
vy [

Orienfacion al
usuario para
consulla de material

L 2

Asesoramiento al
usuario en el manajo
del caldlogo

y [

Orieniacién al
usuario en la
ubicacion del
malerial

v [a]

Oegankzacion del
maoleial corsullodo
y captuia en sisleme

I

5o

Evaluacion de la
informocion

NACIONAL
RECTORIA
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|
Procedimiento: Consulig Interna en Sala de Estanteria Abierta y Coleccién General ‘
e Infantil
|
Cédigo: AO00-PR-01 ‘
|
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Orientacion | 1.1 Indica al usuario donde se ubica el Encargado de Mostrador

al usuario para | catélogo publico automatizado de los (Departamento de Servicios

consulta de libros que quiere consultar, para redlizar la Bibliotecarios y de Apoyo

sgelsye! busqueda del material bibliogrdfico. AECCSMICO)

2 2.1. Guia al usuario en el manegjo del Encargado del Catdlogo

Asesoramiento CQf(':ﬂng publico automatizado y lo PuUblico (Departamento de

al Usugrio en el | gsesora en la busqueda de la informacion. Servicios Bibliotecarios y de

manejo del Apoyo Academico)

catdlogo 22 Indica que debe anotar la
clasificaciéon del material bibliografico que
va a consultar, distinguiendo que sean de
la Coleccion General, Infantil o Consulta,
ya sea por titulo, tema o autor.
2.3 Muestra como estan distribuidas fas
colecciones.

3. Orientaciéon | 3.1 Orienta al usuario para que ubique la Encargado de Estanteria
alusuario en | estanteria  abierta, de acuerdo a la (Departamento de Servig;@&a;ﬁ
la ubicacion | clasificacion del material bibliogrdfico. Bibliotecarios y de Ap%’;i‘s"ﬁ A
del material Académico) &

3.2 Entrega el material bibliogréfico al %
usuario en caso de requerirlo y le indica o EP
donde colocarlo al terminar su consulta. UNIVERSID.AD'PEMGOGICA
e = —— NACIONAL
BECTORIA

4, 4.1 Ordena el material bibliografico Encargado de Estanteria

Organizacién | consultado por los usuarios, de acuerdo a [Departamento de Servicios

del material su clasificacion en los carritos portalibros. Bibliotecarios y de Apoyo

consultado y Académico)

capiura en 4.2 Intercala el material bibliografico de

acuerdo a su clasificacion. I

20




sistema 4.3 Captura en el lector 6ptico el material
bibliogrdfico consultado en la sala de
lectura diariamente.

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. Evaluacion | 5.1 Recibe y evalua la informacion del Jefe del Departamento de
dela estadistico del material bibliogrdfico | Servicios Bibliotecarios y de
informacion consultado en la sala de estanteria Apoyo Académico

abierta y de la Coleccion general.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia
EJECUCION:

s EP
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Procedimiento: N
e Infantil

it
Algke

4 |
11.}.;\- 1 = R

Consulta Interna en Sala de Estanteria Abierta y Coleccién General

Codigo: A00-PR-01

ANEXOS

1

! Nombre del Anexo i

Propésito

Cédigo del Anexo

Politicas de Operacion Facilitar

decisiones en actividades

la toma de

AQO0-PR-01-A01

rutinarias
REGISTROS _
| Documentos de Tiempo de Respohsable de Codigo de registro o
| Trabajo conservacion conservar . Identificacién Gnica
Reporte del Sistema 5 anos Jefe del | AOO-PR-01-RO1
Estadistico de Departamento de
Consulta Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico
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Procedimiento: Consul'rf: Interna en Sala de Estanteria Abierta y Colecclén General
e Infantil
Coédigo: A00-PR-01
HISTORIAL DE CAMBIOS
Revisién |  Fechade | st T |
£ A - z 4 ; : (o]
hom | apiobactn | Sectheléndlosmde | o |
[ NA A | N/A | N/A |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDGOGICA NACIONAL Jhiossc

ANEXOS

Politicas de Operacién. €édigo: Cédigo: A00-PR-01-A01

l. Lo 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 dentro de las salas de
lectura de la Biblioteca.

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

3. El horario de servicio de consulta en sala que brinda la
Biblioteca deberd ser para la Coleccién General de lunes a
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
horas.

4. Una vez concluida la lectura, el usuario deberd contar con
carritos 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 noftificar al personal responsable y/o

avtorizado.

S. E. P
URIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
BECTORIA
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. . Consulta Interna en Sala de Estanteria Cerrada de Colecciones
Procedimiento: g
Especiales o de Reserva
Codigo: AO00-PR-02
Revisd
Mo, ,, 7Adrién Castelén Cedillo
| Merlo
Direcjor de Bibliotecay Director de Planeacién
Apbyo Académico
Dra SyIVia B. drlééo alazar

L — S S E

Fecha de documentacion: 14-09-09
¢ NUmero de revisiéon: O

S E.P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
BECTORIA
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Ly 1

Consulta Interna en Sala de Estanteria Cerrada de Colecciones

Procedimiento: X
Especiales o de Reserva

Cédigo: A00-PR-02

Objetivo(s):
e Poner al alcance de todos los usuarios de la Biblioteca el material bibliografico con

gue cuenta en la modalidad de estanteria cerrada, exclusivamente dentro de sus
salas de lectura.

Glosario:

s Caldlogo bibliogrdfico: Conjunto ordenado de registros bibliograficos 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
cartdn 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.

= Coleccion: 1) Serie, colecciéon 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 expresion de la necesidad de informacion del usuario en un lenguaje
proporcionado por el sistema de recuperacion de informacion. Es la mayor
interaccioén entre usuario y motor de bUsqueda. Los fipos de lengudjes mds comunes
permiten la especificacion de las palabras clave y el uso de conectores booleanos

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

LY 5
» Coleccion especial: Material bibliografico que se debe solicitar dlmcmmé & en los

mostradores de servicio y, que pertenece a libros de texto gratuito y: t;ol@cc;‘i
SEP. ARG

S.E p
ONIVERSiDAD PEDAGOGICA

NAGIONAL
BECTORIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

» Coleccidon de reserva: Materiales bibliograficos de mayor consulta gque como su
nombre indica existe un ejemplar en esta coleccion vy, se refiere a la bibliografia
bdsica.

= Sistema Automadatizado Aleph: Base de datos donde se localiza todo el acervo
biblicgrdfico (general) con que cuenta la biblioteca, ademds 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.

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

arco Normativo:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.Q.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, 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 XI; 7 fracciones XVII, XVIII.

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

* Decreto que crea la Universidad Pedagogica Nacional, D.O.F. 29-08-78, Articuios 20,
21y 22,

Referencias:

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

S.E P
UMIVERSIDAD PEYAGOgIEa
NACIONAL
BECTOR ),
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Alcance:

La operacidn del procedimiento aplica al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacion 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 operacién del mismo, bajo la
normatividad vigente.

Responsable de la circulacién del material bibliogrdfico de la estanteria cerrada en
las salas de lectura.

S.E.P.
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTORIA
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Consulta Interna en Sala de Estanteria Cerrada de Colecciones

Procedimiento:

VERSIDAD PED.g., W@ -’A_NACIONAL; _= b

Y i‘:-— m

Especiales o de Reserva

L

Coédigo: AO00-PR-02

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

Responsable de Estanteria
Cerrada (Departamento
de Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo Académico)

Jefe del Departamento
de Serviclos Bibliotecarios
y de Apoyo Académico

{ Nicio )

\r|1:

Qrieniacion para la
ubicacion del
caidlogo publico

[

v [2]

Verificacién de
datos y enfrega del
material

v

Recepciony
verificacion del
malerial consultado

!

NO

2PROCEDE?

[4 ]

Evolugcion del dano
al malerial para su
reparacion

NACIONAL
RECTORIA
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'ir_ [T RIFPCIC
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P.

" Procedimiento:

Especiales o de Reserva

Consulta Interna en Sala de Estanteria Cerrada de Colecciones

Codigo: A00-PR-02

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. 1.1 Indica al usuario en donde se localiza Encargado de Mostrador
Orientacion | el catdlogo publico automatizado para (Departamento de Servicios
para la recglizar la  buUsqueda 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
Verificacion | Solicitud de Préstamo con los datos del Cerrada (Departamento de
de datosy material documental, por titulo, autor, Servicios Bibliotecarios y de
entrega del | tema vy closificacion, datos personales y Apoyo Académico)
material credencial con fotografia.

2.2 Verifica que los datos estéen completos
en la papeleta, ya seo 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 material

bibliografico de acuerdo a la clasificacion
anotada por el usuario en la papeleta vy
enfrega el material documental al usuario
para consulta interna.

3. Recepcion
y verificacion
del material
consultado

3.1 Recibe el material consultado por el
ysuario y revisa sus condiciones de
entrega.

3.2 Verifica si existen dafios fisicos al

matericl do_cumentol para que @c?do la

@mk_' o
$dgléfstonteria
bOridr‘ﬂfgmo de
Apoyo Agﬁ_g%mico)

ONIVERSEDNS PrUAGDGICA
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recepcion.
S| PROCEDE

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

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

3.5 Intercala el material de acuerdo d su
clasificacién.

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 dafo fisico.

4, Evaluacion
del dano al
material
para su
reparacion

TIEMPO APROXIMADO DE | 1 dia
EJECUCION:

' :‘__lrctn';u gz N{.‘.IW!DAD!S

4.1 Evalla e! dano fisico del material
documental.

4,2 Determina la sanciéon para el usuario
de acuerdo al Reglamento Interno de
Servicios e informa al usuario que se debe
reparar el dahfo fisico del material
documental o redlizar el reemplazo del
material bibliogrdfico.

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

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

S.E. P.

~ URIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

REGTORIA
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e Consult n Sal Estanteria Cerrada de Colecciones
Procedimiento: su' a Inferna en Sala de r
Especiales o de Reserva

Cddigo: AO00-PR-02

ANEXOS
ll. Nombre del Anexo j Propésito ; Cédigo del Anexo !
Papeleta de  Solicitud de | Continuar brindando el | AOO-PR-02-A01
Préstamo servicio cuando el sistema
no esté funcionando
Politicas de Operacioén Facilitar la toma  de | AOO-PR-02-A02
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
~ Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registroo
; Trabajo conservacion ' conservar identificacién unica
Papeleta de Solicitud | 5 afos Responsable de la | ACO-PR-02-ROI1
de Préstamo Estanteria  Cerrada
del  Departamento
de Servicios

Bibliotecarios y de
Apoyo Academico
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Consulta Interna en Sala de Estanteria Cerrada de Colecciones

Procedimiento: .
Especiales o de Reserva

Cédigo: A00-PR-02

HISTORIAL DE CAMBIOS

'Revision | Fechade T i R =
- NGm. aprobaci 6r_1 J Descﬂpclén del cambjé | Motivo(s) |
[ NATN/A [ N/A [ N/A |
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ANEXOS

Solicitud de Préstamo

AO00-PR-02-A01.
—— — — - — i —— - A . e — s — — e B . . - — - - — -
Cod. (L
SECRETARIA ACADEMICA
DEHRECTION DE BIBLIOTECA
¥ APOYO ACADEMICO
(2) SOLICITUD DE PRESTAMO (3)
BRALA § ) Dt £ )
7 LASIF MCACION: — FECHA __ (5)
(4)
(Coren 0 PN SCION Go (8 Mepaie) e
AUTOR (o I S — P ———————
TRG o (7) -
= DATOS DEL USUARKD
@) eonsans . o e
{9) MAS T RICULA e e L TURNG {10)
11} smsresaa L aRMERA o (12)
13)  woswowrs _ ‘mm T
{14) OCURALION CFEIEFOQRG {15)
(16) INSTITUCIHIMN . SO B - I g 7
e e =S i
i

EGTAHIANMTE { 3

INVE BT oAl (2

URUASIOS (IMTERNGS
PARANIL L

{17)
GOCRENTE 3+ )

EMFLEAO § 3

PLICOL OTBUA COHMCATTYA { 3} SOCHR OCGIA BEDUCATIYA 4 ]
PE DA IGEA { ' ALAENS TRALION EDAMATIVA i 13
EDICALION IMDIQENA 1 ] DYRDS PER— —gy s
D e r——————— e i
a8
FIR

L




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE PRESTAMO

No. Campo Actividad o Instruccién Especifica

] digo “Anotar el cdigo de barras del libro.

2 Sala Anotar si el pestamo sedh en la sala de la
biblioteca.

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

4 Clasificacin Anotar la clasificaciin del material documentail.

5 Fecha Anotar la fecha del p&tamo ya sea en sala y/o
domicilio.

6 Autor Anotar el nombre completo del autor.

7 Titulo Citar el fitulo del material bibliogfico a consultar.

8 Nombre Anotar el nombre del usuario intferno o externo
que consulta el material bibliogdfico.

9 Maticula Anotar los 8 digitos de la maticula,

10 | Turno Anotar el turno del usuario.

i1 | Sistema Anotar si es  sistema escolarizado o
semiescolarizado.

12 | Carrera Anotar la carrera del usuario.

13 | Domicilio Anotar el domicilio del usuario. I

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

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

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

17 | Firma - Ehﬁuonodebefmnorklkmcgﬂ T

S.E.P.
UHIVERSIOAD PEDAGOGICA

NACIONAL
BECTORIA
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ANEXOS

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

1. Bl material bibliogrdfico gue es susceptible de préstamo a
domicilio, serd Unicamente el que pertenece a la Coleccidn
General (CGJ.

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

periodo escolar.

3. 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 6pftico, sello con la

fecha de vencimiento y cojin de tinta.

4. Bl personal del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Academico, solo tendrd acceso a las aplicaciones del
Sistema Automatizado Aleph, en los movimientos de Préstamo y
Devolucion. Cada trabajador cuenta con su propia clave de

acceso.

5. Si se presenta algun problema en el Sistema Automatizado, de

inmediato se notificard al Area de Sistemas de la Biblioteca.

S.E.P.
UNIVERSIDAD PEIAGOGICA
NACIONAL
BECTORIA
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Procedimiento: Otorgamiento de los Servicios del Mostrador de Préstamo

Cédigo: AO00-PR-03

Objetivo(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 Pedagogica
Nacional dentro de los plazos establecidos v a través de un sistema de seguridad que
garantice su salida debidamente autorizada.

Glosario:

» Catdlogo bibliogrdfico: Conjunto ordenado de registros bibliograficos que describen
los documentos de una coleccidén determinada de libros de una biblioteca. Puede
ser manual o automatizado, el catdiogo manual es un conjunto de fichas de carton
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.

» Colecciodn: 1) Serie, coleccion editorial. 2) Unidad bibliografica que contiene varias
obras de uno o de varios autores. 3) Fondo bibliografico de una bibliofeca o una
parte bien caracterizada

» Coleccidén General: Estd compuesta por libros de cardacter general que apoyan las
actividades académicas de la Universidad bajo la modalidad de estanteria abierta y
son sujeto de préstamo interno y externo.

= Coleccién Especial: Estd compuesta por diversas colecciones como la coleccion SEP,
los materiales publicados antes de 1930, las fesis y todos aquellos que por su
impresion, uso y dificil reposicién son sujetos a uso interno, boujoem.;podolidod de
estanteria cerrada. %

» Coleccion Audiovisual: Consiste en facilitar el material y equipo d&g"@,@suml en apoyo
alas actividades académicas.

= 0GICA
ERSIDAD PEVAG
ONIY NACIONAL
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= Consulta: 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.

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

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

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

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

Marco Normdtivo:

= Constitucién 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 XI; 7 fracciones XVII, XVII.

21y 22,

S.E.P.
PNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORBILA
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Referencias:

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

Alcance:

= o operacion del procedim‘iento aplica, al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relaciéon al Otorgamiento de los Servicios
del Mostrador de Préstamo, del material bibliografico de la Coleccidn General en
apoyo a la comunidad universitaria.

Responsabilidades:

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

» Responsable del préstamo externo del material bibliografico a usuarios internos de la
Universidad.

(¥

S.E. P
DNIVERSIDAD PEDAGCGICA
NACIONAL
BECTORIA
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g

Procedimiento: Otorgamiento de los Servicios del Mostrador de Préstamo

Codigo: AO00-PR-03

Encargado de Mostrador Encargado del Catalogo Encargado del Médulo de Salida
(Departamento de Serviclos PUblico (Departamento (Deparfamento de Servicios
Bibllotecarios y de de Serviclos Bibliotecarios Bibllotecarios y de
Apoyo Académico) y de Apoyo Académico) Apoyo Académico)
[T

Asesoramienlo en la
ublcaclon del 3
caldlogo publico 'L | =2

Asesoramienlo en el
manegjo del
caldlogo publico

v I3

Soliciiud de
credencial para
inicio del Iramite de
préslamo externo
medlanle sisiemo

I A
Rovisddny do dalosy
olel el
Eisllagpaticn
solcllccdo oo
olorgar @ [ estcinic
armleermg

I ]
Preparacian dol
sistema para el

registro de 4-—@
renovacién del

reslormo extarno

Az
S.E.P
? NNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
BRECTORBILA
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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 Académlco)

Encargado del Mddulo de Salida

(Departamento de Servicios
Bibliotecarlos y de
Apoyo Académico)

[ 6 |
TEparacion

sistema para el
registro de

devolucion del

éslamo externo

¢ 7]

Revisidbn de
pertenencios y del
material
bibliogrdafico

NO N
<7 sPROCEDEZ >

S.E. P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

RECTORIA
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!
1i Procedimiento:
|
i

@

S

Otorgamiento de los Servicios del Mostrador de Préstamo

Codigo:

A00-PR-03

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Asesoramiento
en la ubicacién del
catdlogo publico

1.1Asesora al usuario para hacer Usc 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 Academico)

2. Asesoramiento
en el manejo del
catdlogo publico

3. Solicitud de
credencial para
inicio del tradmite
de préstamo
externo mediante
sistema

préstamo externo

2.1 Asesora dl usuario en la busqueda de
la informacion.

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

3.1 Solicita la credencial vigente de la
UPN del usuario que pide el préstamo
externo del material bibliografico y, para
el caso de los pasantes, la credencial de
elector.

NO PROCEDE

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Catdlogo
PUblico {Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de

Apoyo Academico)

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

SRR
URIVERSIDAD PEDAGOGI
NACIOHAL

gporORLA
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3.3 Recibe la credencial, abre el sistema
automatizado ALEPH en la opcion del
préstamo del material bibliogrdfico.

4. Revision de datos
y del material
bibliogrdfico
solicitado para
otorgar el préstamo
externo

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

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

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

4.4 Regresa la credencial al usuario vy
entrega el material bibliografico con los
sellos de la fecha de vencimiento y le
indica que debe redlizar su entrega
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.

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

'

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

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

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

53 Solicita al usuario el matenal
bibliografico que va a renovar y verifica
la fecha de vencimiento.

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

UNIVERSIDAD PEDAGOGIGA
NACIONAL
RECTORIA

E ACTIVIDADES



NO PROCEDE
5.4 Indica al vsuario gue 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 daplicada la  sancién
correspondiente.

Nota: Si la devolucion tardia es recurrente 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
enfrega del material bibliografico.

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

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

Nota: Para la renovacién del material
bibliografico el usuario también puede hacer
uso de la herramienta tecnolégica realizando
la renovaciéon del servicio de préstamo a
domicilio entrando a la pdgina web de la
biblioteca y se deberd renovar Unicamente
cuando la fecha de vencimiento no ha
cumplido su plazo y con opcién sélo a una
prérroga por el mismo tiempo de 14 dia§.

UNIVERSIDAD EDAGOGICA NACIONAL |
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6. Preparacion del
sistema para el
registro de
devolucion del
préstamo externo

.....

6.1 R_ecibe del Usuorio el material

bibliografico 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 cddigo de barras y verifica que 1os
datos del usuario estén correctos.

6.4 Oprime la ventana de
“DEVOLUCION" y automaticamente se
descarga el préstamo.

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

6.6 Senala que la entrega del material
bibliografico es correcta y le indica al
usuario que concluyd su framite.,

Encargado de Mostrador
[Departamento de
Servicios Bibliotecarics 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 tomiquete
de salida.

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

NOTA: El material que es suscepiible 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 bibliografico v 1o
pasa por el lector optico.

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

Encargado del Modulo de
Salida (Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo
Académico)
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NO PROCEDE

7.5 Notifica al usuario que debera acudir
al mostrador de préstamo si la leyenda
que aparece en el monitor de vigilancia
es "VENCIDQO" (en color amairrillo).

7.6 Indica al usuario que deberd verificar
con el Encargado de Mostrador, si hizo
correctamente  la  renovacién  del

préstamo  externo y realizar su tramite

correspondiente, regresa a la etapa 5.

si PROCEDE

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GICANACIONAL | =

TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia
EJECUCION:

1
™

S.E. P. _
DNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTOBRIA
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Procedimiento: Otorgamiento de los Servicios del Mostrador de Préstamo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGGGICA NAGIONAL | 1 1

Cédigo: AO00-PR-03

ANEXOS
Nombre del Anexo Propdsito I " C6&i§5 del Anexo
Politicas de Operacién Facilitarla toma de AQOQ-PR-03-A01

decisiones en actividades
rutinarias

REGISTROS
' Documentos de Tiempo de Responsable de | Cédigo de registro 6 |
Trabajo conservacion I conservar identificacién dnica
Registro de datos del | 5 afos Jefe del ACO-PR-03-RO1
Sistema Departamento de
Automatizado ALEPH Servicios
Bibliotecarios y
Apoyo Académico

S.E.P.
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORIA
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I\ Procedimiento: Otorgamiento de los Servicios del Mostrador de Préstamo
i Cédigo: A00-PR-03
HISTORIAL DE CAMBIOS
Revisién ~ Fecha de | Descripcién del camble | Motivo(s)
. Nom. aprobacién
N/A N/A NA 'I_N/A

DNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTORIA
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ANEXOS

Politicas de Operacién.

| Cédigo: A0O-PR-03-A01

(B

De acuerdo dl Reglamento Interno de Servicios de la
Biblioteca "Gregorio Torres Quintero™ en su Capitulo V de la
Prestacion de los Servicios, Titulo I, 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 Ia Biblioteca.

Este servicio serd proporcionado a través 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 Pasantes: solicitud del
servicio bibliotecario, avalada por la Coordinacién
correspondiente y carta de aceptaciéon de tesis.

b) Administrativos vy Académicos: credencial de la
Universidad Pedagdgica Nacional gue los acredite
como empleados.

De acuerdo al Articulo 17° del Reglamento, que a la letra
dice: "Cada usuario podrd obtener hasta cuatro libros en
préstamo, como mdaximo de tres materiales del mismo
tema.

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

El material bibliografico que es susceptible de préstamo o
domicilio, serd Unicamente el que pertenece a la
Coleccioén 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 dptico,
sello con la fecha de vencimiento y cojin de tinta.

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

S.E. P

$HIVERSIDAD PEDAGOGICA
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movimientos de préstamo y devolucion. Cada trabajador
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 llevard a cabo en el
mostrador de servicios, con el horario de lunes a
viernes de 7:00 a 21:00 horas vy sdbados de 92:00 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 sGbados de 9:00
a 14:00 horas,

Para el frdmite de devolucidn, 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 sdbados de 9:00 a
14:00 horas.

. Para cualguier duda o falla en las operaciones del Sistema

Automatizado, se deberd notificar ol personal responsable
y/o autorizado.

WO
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e
N
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Procedimiento: Solicitud de Carla de No Adeudo

Codigo: AO00-PR-04

Objetivo(s):

Condicionar la reinscripcion de los alumnos en tanto no acrediten haber regularizado
su situacion con la Biblioteca, asegurando la devolucion del material bibliogréfico
para mantener |la totalidad del acervo bibliografico.

Glosario:

Catdlogo bibliogréfico: Conjunto ordenado de registros bibliograficos 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 registros y
ficheros de indices.

Coleccioén: 1) Serie, coleccién 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: Es Ia expresion de la necesidad de informacion del usuario en un lenguaje
proporcionado por el sistema de recuperacidn de informacién. Es la mayor
interaccion entre usuario y motor de bUsquedda. Los tipos de lenguajes mds comunes
permiten la especificacion de las palabras clave y el uso de conectores booleanos

Lector éptico: Captura datos de forma inteligente en cualquier aplicaciéon Windows.
Dispositivo o sistema que permite la lectura automatica de caracteres o la
interpretacion de documentos.

ﬁfr £ ’1

Sistema Automatizado ALEPH: Base de datos donde se localiza tatls: et\ gervo
bibliografico (general) con que cuenta la biblioteca, ademas de la bns@,d@ﬁ@%s de
todos los usuarios registrados.

S.E.P.
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* Usuario externo Aqguel que recibe un producto o servicio y que no es parte de la
Unidad Administrativa que lo provee.

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

Marco Normativo:

Constitucion 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. 21-01-05, Articulos
5, fraccion XI; 7 fracciones XVIi, XVIll.

* 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 Pedagogica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, 22-08-05.

Alcance:

»  Aplica al Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Acodemlco
para mejorar el servicio de la Carta de No Adeudo, gue se proporc;o(gﬁ“
la comunidad universitaria.

rrnmrm.méu DEL Pnocnnwmmo
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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,
* Firma la Carta de No Adeudo del material bibliogrdfico que se entrega al usuario
interno que la solicita.

* Elabora la lista de usuarios morosos, que no hicieron la devolucidén en tiempo,
enfregard una copia al personal del mostrador y otra a la subdireccion de servicios
escolares, para que se detengan los tradmites de inscripcidon personal, en automdatico
los usuarios que tengan adeudo se les cancela el sistema de servicio de préstamo de
libros hasta no solucionar la problematica, al personal académico y administrativo se

les hacen recordatorios de hasta dos llamadas telefénicas y uno por correo
electrénico.
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I . !

i Procedimiento: Solicitud de Carta de No Adeudo

‘ Cédigo: AO00-PR-04

Encargado de Mostrador Jefe del
{Departamento de Servicios Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Bibliotecarios y de Apoyo
Académico) Académico

INICIO ;
1]

Solicitud de la
g credencial del

usuario y
verificacion de dalos

y [ 2]

Revision de datos y
de no adeudo de
material

< PROCEDE?

Impresion de carta
de no adeudo vy
firmado de la copia

7]

Entrega del original
para firma del Jefe
del Departamento

PITOS y,
L -
Recepciony firma \ y ‘E‘ 9
de la cara original y \(, S ':’J'
entrego al usuario i Al
s E T
DAD PEDAGOGICR
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F om! oL
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Procedimiento:

Solicitud de Carta de No Adeudo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL |
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= i

la credencial
del usuario y
verificaciéon de
datos

solicitar una carta de no adeudo vy le pide
su credencial vigente con fotografia.

1.2 Prepara el sistema automatizadoe en la
ventana de "Usuario”.

1.3 Revisa la credencial verificando que
pertenezca ala misma persona.

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

Cédigo: A00-PR-04
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Solicitud de | 1.1 Atiende al usuario que se presenta a Encargado de Mostrador

(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo
Académico)

2. Revisidbn de
datos y de no
adeudo de
material

2.1 Desliza la credencial por el lector
optico.

2.2 Revisa que los datos del usuario estén
correctos y no tenga ningin adeudo de
material bibliogréfico en la biblioteca.

NO PROCEDE

2.3 Indica al usuario que tiene algin
adeudo de material bibliogrdfico v que
debe regularizar su situacién con la
biblioteca por lo cual no procede la
solicitud  para la "“CARTA DE NO
ADEUDO", regresa a la etapa 1.

NOTA: Elabora listado de los usuarios que no
realizaron la devolucién en tiempo y entrega

copia al mostrador y otra a la Subdireccién

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

s E. P
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y N L
i

de Servicios Escolares para detener el tramite
de inscripcion y cancela el servicio de
préstamo.

si PROCEDE

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

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

3.1 Pasa la credencial lector

optico.

por el

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

3.3 Entrega la credencial al usuario.

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

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

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

4, Entrega del
original parg
firma del Jefe
del
Departamento

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 al usuario que pase con el Jefe
del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y Apoyo Académico para
que firme la carta de no adeudo.

5. Recepciony
firma de ia
carta original y
enfrega al
usuario

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

5.1 Recibe por parte del usuario la carta
original de no adeudo y firma de
autorizacion.

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

Jefe del Departamento de

. E.P.
UKIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
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5.3 Entrega la carta de no adeudo al
usuario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia
EJECUCION:

Si E P.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento:  Solicitud de Carta de No Adeudo i

Cédigo: AO00-PR-04

ANEXOS
Nombre del Anexo Propdsito | Cédigo del Anexo |
Politicas de Operacién Faciitar  la  toma  de | AOO-PR-04-A01 -
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
Documentos de | Tiempo de Responsable de  ° Cédigo de registro o ?
Trabajo ' conservacion conservar . identificacién Unica !
Copia de Carta de | 5 anos Jefe del A00-PR-04-R0O1
No Adeudo Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

BHIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
BECTORIA

R
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL:

Procedimiento: Solicitud de Carta de No Adeudo

Cédigo: AO00-PR-04

HISTORIAL DE CAMBIOS
'Revisién | Fechade | Descripcion deicambio | Motivo(s)
NGm. aprobacion ‘

| N/A [N/A [N/A [ N/A B
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ANEXOS

Politicas de Operacién Coédigo: A00-PR-04-A01

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

2. Las aclaraciones y elaboracion de la Carta de No Adeudo se
deberdn llevar a cabo en el mostrador de servicios, con el horario
de lunes a viernes de 7:00 a 21:00 horas.

3. La Carta de No Adeudo serd requisito para tradmites de reinscripcion,
baja, titulacién, o duplicado de credencial.

4. El personal del mostrador deberd tener listo el Sistema Automatizado
Aleph, la aplicacion 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 mdédulo; ya que utiliza la informacion

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

5. Para cualquier duda o falla en las operaciones del Sistema

Automatizado Aleph, se deberd notificar al personal responsable
y/o autorizado.
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Procedimiento: Solicitud de Post-Registro de Usuario

Cédigo: A00-PR-05

Reviso

h;’ﬂ.fl .

jipgnto Veldzquez i€ Adrién Castelén Cedillo

or de Biblioteca 'y Director de Planeacién
poyo Académico

Dra. _ﬁylvia B. Ortega lazar

Redlora de Ta Universidad
Pedagégica Nacional

Fecha de documentacién:  14-09-09
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‘ Procedimiento: Solicitud de Post-Registro de Usuario

I Cédigo: A00-PR-05

Objetivo(s):
e Ingresar a los usuarios que no se encuentren 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:

* Consulta: Es |a expresion de la necesidad de informacion del usuario en un lenguadje
proporcionado por el sistema de recuperacion de informacion. Es la mayor
interaccion entre usuario y motor de busqueda. Los tipos de lenguajes mdas comunes
permiten la especificacion de las palabras clave y el uso de conectores booleanos

» Post-registro: El alfa 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, rednen, seleccionan, inventarian, catalogan, clasifican vy
difunden conjuntos o colecciones de libros y otros materiales bibliograficos
reproducidos por cualguier medio para su lectura en sala publica o mediante
préstamo temporal. Estén al servicio de la educacion, la investigacion, la cultura v la
informacion.

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

* Usuario interno: Aquel que recibe un producto o servicio Df'OVG??ﬂ_ de la misma
Unidad Administrativa. sl

&
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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 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, fraccion XI; 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 Organizacidn de la Universidad Pedagégica 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 los servicios que
ofrece la Biblioteca a toda la comunidad universitaria.

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico.

o]
Revisa el procedimiento y verifica que se realice la operacion delévﬁ‘ s *bOJO la
normatividad vigente., "? TG

Registra en el Sistema Automatizado ALEPH al usuario que no se encu&ﬁ*frg&fjjb base

a

de datos para hacer uso de los servicios que ofrece la biblioteca. ;""E‘;
1 A
smu PEDAGOGIC
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Procedimiento: Solicitud de Post-Registro de Usuario

Cédigo: AO00-PR-05

Encargado de Mostrador

(Departamento de Jefe del Depc':rtamento Encargado del Médulo de Salida
de Servicios (Departamento
Serviclos " q
. Bibliotecarios y de de Servicios Bibliotecarlos
O e = A Académi de Apoyo Académico)
Apoyo Académico) poyo Academico 4 poy
I 1

Orientacién al

> usuario para solicitar

su regisiro en el
sistema

¥ I 2
Atencion al usuario y
solicitud de
credencial y
documeniacion

NO

¢ PROCEDE?

S']T

Registro de vsuario
en el sistemao para

que inicie el uso de + | 4
los servicios
Revision de
pertenencias al
usuario para permitir
la salido

NO
¢ PROCEDE?

Continua en el
Procedimiento
A00-PR-03

s.E.P
BRIVER AN
NACIOH =
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Procedimiento:

DESCRIPCION DE

Solicitud de Post-Registro de Usuario

Cédigo: AO00-PR-05

ACTIVIDADES

ETAPA

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

ACTIVIDAD

1.1Atiende al usuario que solicita su
registro en la base de datos 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 Departamento de

RESPONSABLE

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

Servicios Bibliotecarios y Apoyo
Académico.,
2. Atencion al | 2.1 Informa al usuario que solicita su Jefe del Departamento de

usuario y
solicitud de
credencial y

documentacidn

registro en la base de datos del Sistema,
la documentacidén gue deberd entregar
para redlizar su registro.,

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

de vsuario, 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 framite si no tfrae la
documentacién requerida, regresa a la
etapa 1

Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

1‘5‘“.“-1:’ ey,

8
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2.5 Abre el Sistema en la ventana de
"nuevo usuaric” llenando los campos de
acverdo al tipo de wuvsuario, en las
politicas de operacion.
3. Registro de 3.1 Captura la informacioén del usuario en Jefe del Departamento de
usuario en el los registros del Sistema Automatizado Servicios Bibliotecarios y de
sistema para ALEPH vy lo cierra, Apoyo Académico

que inicie el uso
de los servicios | 3-2. Regresa la credencial conjuntamente

con la documentacion al usuario.

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

4. Revision de | 4.1 Revisa las pertenencias del usuario en | Encargado def Modulo  de
pertenencias | el momento en que llega al toriquete de Salida (Departamento de

al usuario | salida y verifica si trae material | Servicios Bibliotecarios y de
para permitir | bibliografico que pertenece a la Apoyo Académico)
la salida biblioteca con los sellos de autorizacion

que permitan su salida.
NO PROCEDE

4.2 Indica al usuario que deberd pasar
con el Encargado de Mostrador del
Departamento de Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo Académico a redlizar el
framite para el Otorgamiento de los
Servicios del Mostrador de Préstamo el
cual fiene establecido su  propio
procedimiento y se conecta en esta ég,f“::;lgﬁ.(
actividad, continba en el procedimiento " ’fr\\{&
"Otforgamiento de los Servicios del §
Mostrador de Préstamo [AOC-PR-03).
o R .
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S| PROCEDE

4.3 Indica al usuario que puede salir de
la biblioteca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia
EJECUCION:

FO-DGICO005
DESCRIPCION DE ACTIVI

5.E: P, ”
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Procedimiento; Solicitud de Post-Registro de Usuario
Cédigo: AO00-PR-05
ANEXOS
' Nombre del Anexo Propésito Cédigo del Anexo |
Politicas de Operacion Facilitar  la foma de | AOO-PR-05-A01
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
| Documentos de : Tiempo de Responsable de | Cédigo de regisiro o
Trabagjo . conservacién conservar | identificacién Onica |
_Régistro de datos del | 5 afos Jefe del A00-PR-05-RO]1
Sistema Departamento de
Automatizado ALEPH Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico




HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Solicitud de Post-Registro de Usuario

Cédigo: AO00-PR-05

|Revisién | Fecha de Descripcién del cambio | Motivo(s)
I NGm. aprobacién
| N/A |[N/A | N/A [ /A
WS Ay
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ANEXOS

UAL DE FROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Politicas de Operacidn.

| codigo: A0O-PR-05-A01

1. Elregistro serd& personal e intransferible.

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

3. 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.

4. Para su registro los usuarios deberdn presentar la siguiente
documentacion:

Usuario Requisitos Vencimiento
Alumnos que, por -Credencial de la Al Ultimo dia del
haberse inscrito Universidad y tira de semestre en
después de la fecha materias. CUIso.
en que se hizo el
traspaso de
informacion  de la
Subdireccion de

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

Alumnos de las
Unidades DF. de lo
Universidad
Pedagogica
Nacional.

Alumnos
egresados

pasantes o

-Credencial de la
Universidad y tira de
materias,

Al Ultimo dia del
semestre en
CUrso.

-Credencial de

elector,

-Carta de aceptacion
del tema de ftesis o
carta de solicitud de
servicios bibliotecarios

Al Ultimo dia del
semestre en
CUrso.

de la Coordinaciéon a

UNIVERSIDAD PEDAGOGIC.
NACIONAL
RECTORBIA
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la que pertenece,
-Comprobante de
domicilio,

-Carta compromiso,

-Tener buen historidl
en la Biblioteca

Alumnos de -Credencial de la Al Ultimo dia del

diplomados Universidad vy tira de diplomado.
materias.

Administrativos y -Credencial de la Al 31 de

Académicos Universidad y Ultimo diciembre del
talon de pago. aho en curso

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

Status
o1 Alumnos
02 Académicos
03 Administrativos
04 Eg?esodos o Pasantes
05 Funcionarios

6. El'horario de servicio para el tramite 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.

S.E. P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTOR IA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento: Reactivacién del Préstamo Externo de Material Bibliogrdfico

l Cédigo: AO00-PR-06
L

l
!
a
|

Obijetivo(s):

e Reactivar el servicio de préstamo externo de material bibliografico a los usuarios que lo
soliciten y que se encuentren desactivados en la base de datos del Sistema
Automatizado ALEPH por circunstancias ajenas a los requisitos que deben cumplir.

Glosario:

» Catdlogo bibliogrdfico: Conjunto ordenado de registros bibliograficos 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
cartdon 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, 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 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 mdas comunes
permiten la especificacion de las palabras clave y el uso de conectores booleanos

¢ Usuario interno: Aquel que recibe un producto o servicio proveniente de |

Unidad Administrativa. ff

: s.E.P. "
Marco Normativo: RSIDAD PEDAGOGIC

E
sl NACIONAL
peTORIE A

v Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ol?im& reforma
12-11-02, Articulo 3°.
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* 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 XI; 7 fracciones XVII, XVIII.

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

* Decreto que crea la Universidad Pedagogica 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 I, 22-08-05.

Alcance:

* Aplica al Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico,
con relacion a la reactivacion del préstamo externo de material bibliografico a los
usuarios gue 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 operacién del mismo, bajo la
normatividad vigente.

* Reactiva el registro a los usuarios internos en el Sistema Automatizado ALEPH, para
hacer uso del préstamo externo del material bibliogréfico de no haber impedimento y
en caso contrario determina la sancion de acuerdo al Reglumentowim%[no de
Servicios.

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTORIA
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Procedimiento: Reactivacién del Préstamo Externo de Material Bibliogrdfico

Cédigo: A00-PR-06

Encargado de Mostrador Jefe del Departamento Encorgodo del Mddulo de Salida
(Departamento de de Servicios (Departamento de
Servicios Bibliotecarios Bibliotecarios y de Servicios Bibliotecarlos
y de Apoyo Académico) Apoyo Académico y de Apoyo Académico)
{ INICIO )
v [
Crientacion al
N vsuario para

reactivar el servicio
de préstamo

[

h 4 IZ

Solicitud de
credencial y
verificacion de no
adeudo

NO

sPROCEDE?

3]

Actualizacion de
datos y reactivacion
del servicio

A 4 4

Revision de
pertenencias al
usuorio para permitir
la salida

l

FIN

s E. P
UNNERS\DAD PEDAGOGNA
NA

ORAL
LA
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Procedimiento:

Reactivacidn del Préstamo Externo de Material Bibliogrdafico

Codigo: AO00-PR-06

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL e

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Orientacidn
al usuario para

1.1 Atiende al usuario que solicita la
reactivacion de su registro en la base de

Encargado de Mostrador
(Departamento de Servicios

reactivar el datos para poder hacer uso del servicio Bibliotecarios y de Apoyo
servicio de del préstamo a domicilio. Académico)
préstamo

1.2 Informa al usuario que debe acudir

con el Jefe del Departamento de

Servicios Bibliotecarios y de Apoyo

Académico para solicitar la reactivacion

del préstamo.
2.Solicitud de | 2.1 Informa al usuario que solicita su Jefe del Departamento de

credencial y
verificacion de
no adeudo

registro en la base de datfos del sistema
que para realizar la reactivocion del
servicio no deberd tener adeudo de
material.

2.2 Solicita al usuario 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 informacion global que
el usuario no adeude material
bibliogrdfico.

NO PROCEDE

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

Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

S E. P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
BRBECTORIA
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material bibliografico que fiene como
adeudo, regresa a la etapa 1.

S| PROCEDE

2.7 Revisa que todos los datos estén

correctos.
3. 3.1 Elige la opcién de actudlizar, captura Jefe del Departamento de
Actualizacion | los datos para la reactivaciéon del registro, Servicios Bibliotecarios y de
de datosy guarda los cambios y cierra el Sistema Apoyo Academico
reactivacion Automatizado ALEPH,
del servicio

3.2 Indica al wusuario que ya esta

reactivado su registro para el préstamo a

domicilio y le regresa la credencial.
4, Revision de | 4.1 Solicita y revisa las pertenencias del Encargado del Médulo de
pertenencias usuario, con la finalidad de evitar la salida Salida {Departamento de
al usuario para | de material bibliogrdfico sin el registro de Servicios Bibliotecarios y de
permitir la salida. Apoyo Académico)
salida . ) )

4.2 Indica al usuario que puede salir de la

biblioteca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO A,PROXIMADO DE 1 dic
EJECUCION:

E%-b\"
o " {

1‘;x @{é

S.E. P.
UMIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTORIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL.

i Procedimiento: Reactivacién del Préstamo Externo de Material Bibliogrdfico

Coédigo: AO00-PR-06

ANEXOS
Nombre del Anexo Propésito Cédigo del Anexo
Politicas de Operacion Facilitar la  toma  de | AOO-PR-06-A0I
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
Documentos de Tiempo de | Responsable de | Cédigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacién unica
Reactivacién en el | 1 afo Jefe del AOO-PR-06-RO1
Registro de datos del Departamento de
Sistema Servicios
Automatizado ALEPH Bibliotecarios y de
' Apoyo Académico

S.E.P
UNIVERSIDAD PEJAGOGICA
NACIONAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento: Reactivacion del Préstamo Externo de Material Bibliogrdfico

Coédigo: A00-PR-06

HISTORIAL DE CAMBIOS
' Revisién Fecha de Descripcién del cambio Motivo(s)
~ NoOm, aprobacién
[ Na [N/A | N/A | N/A ]

S.EP ‘
UNIVERSIDAD PEDAGORIGA
NACIONAL

DGICO-007

HITOHALDE CAMDIOS
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ANEXOS

Politicas de Operacién

| Cédigo: A00-PR-06-A01

Iz

El horario de servicio para este frdmite 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

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
BECTORIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL |

Procedimiento: Préstamo Especial Externo de Material Bibliogrdfico

Cédigo: A00-PR-07

Obijetivo(s):
o Otorgar el servicio de préstamo especial externo de material bibliogréfico a personal

académico, administrativo é funcionarios de la Universidad como forma de préstamo
excepcional.

Glosario:

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

* Préstamo excepcional: Cuando el usuario (personal académico, administrativo o

funcionarios de la Universidad) quiera o desee consultar mds de cuatro materiales
bibliograficos

= Sistema Automatizado ALEPH: Base de datos donde se localiza todo 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.

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

Marco Normativo:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ok :- :

S E. P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
BECTORIA
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" Ley Orgomco de la Administracion PUblica Federol 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 Educaciéon Publica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccion Xl; 7 fracciones XVII, XVIll.

» 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 Pedagodgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, 22-08-05.

Alcance:

» Aplica al Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico,
con relacién al Préstamo 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 procedimiento y verifica que se realice 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.

= Recibe en devolucion el material bibliografico considerado de pres’rﬂm@« {r cial y
devolviendo la credencial que estaba en prenda. % .fmﬁ@"

S.E.P.
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTORIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGGGICA NACIONAL |

Procedimiento: Préstamo Especial Externo de Material Bibliogréfico

Cédigo: A00-PR-07

Encargado del Médulo de Salida

Encargado de Mostrador Jefe del (D rnamento d
(Departamento de Departamento de ep;: irni ©
Servicios Bibliotecarios y Servicios Bibliotecarios Biblioe:;ccu(l?lsos y
de A d ” . = H . z .
poyo Académico) y de Apoyo Académico de Apoyo Académico)
[

Orlentacion al
usuario para solicitar
un préstamo
especiol

v [Z]
Solicitud de
credencial de la
UPN y enifrega de
___papelela

=PROCEDE?

Recepcion de
solicilud y
verificacion de dalos
l ] S.E.P. oA
. \/Aerifi(:(]ciény . u"lVERS".)AD PE ﬁﬁﬂﬁ{
Bihogranice. can | NACION
scllo aspecial REC T 0 I1A
1
1

Identificacion de
material en
préslamo especial y
permiso de salida
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL |+

Procedimiento: Préstamo Especial Externo de Material Bibliogrdfico

Coédigo: AO00-PR-07

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. 1.1 Afiende al usuario que solicita un Encargado de Mostrador
Orientacion préstamo especial de material {Departamento de Servicios
al usuario bibliografico Bibliotecarios y Apoyo de
para solicitar Académico)
un préstamo | 1.2 Informa al usuario que debe tomar el :
especiol material bibliografico que requiere de la

estanteria y que debe dirigirse con el Jefe

del Departamento de Servicios

Bibliotecarios y Apoyo Académico, para
solicitar el préstamo especial del mismo.

2. Solicitud 2.1 Brinda atencion al usuario que solicita Jefe del Departamento de
de un préstamo especial externo.de material Servicios Bibliotecarios y de
credencial bibliografico Apoyo Académico

de la UPNy

entrega de 2.2 Solicita al usuario su credencial vigente

papeleta de la UPN vy verifica que pertenezca dl

personal academico, administrativo o que
se frate de algun funcionaric de la
universidad de acuerdo a las politicas de
operacion, anexo (ACO-PR-07-A02).

NO PROCEDE

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

I L
WA N

FIN DEL PROCEDIMIENTO S E. P.
DNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTOBILA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL | =

S| PROCEDE

2.4 Entrega papeleta de solicitud de
prestamo al usuario para que la llene de
acverdo 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 bibliogrdéficos, se tratard de
un Préstamo excepcional.

3. Recepcion

3.1 Recibe y revisa que la solicitud de

FO-DGICO-008

de solicitud y | préstamo esté llena correctamente con
verificacion los datos del material bibliogrdfico, de lo
de datos contrario solicita la llene nuevamente.
3.2 Solicita el material bibliografico al
usuario.
3.3 Abre el sistema ALEPH en la opcidon de
préstamo.
3.4 Teclea el niUmero de Registro Federal
de Contribuyente y verifica los datos del
usuario.
4, 4.1 Recibe el material bibliogrdfico vy
Verificacion y | teclea el niUmero de adquisicion.
entrega del
material 4.2 Verifica que los datos del material
bibliografico, | Pibliografico esten cargados, asi como la
con sello fecha de vencimiento.
especial

4.3 Cierra el sistema y 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 mafterial
bibliogrdfico.

......

ACTIVIDADES

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

UNIVE®5i54 5 PEDAGOGICA
HACIONAL

 RECTORIA
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DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL |

NOTA: El Jefe del Departamento de Servicios
Blbliotecarios y de Apoyo Académico deberd
contar con un sello que indique la fecha de
vencimiento, diferente a la del mostrador de
préstamo, para que en el mddulo de vigilancia
identifiquen que fue un préstamo especial y
manual, debido a que no aparecerd
registrado en el sistema.

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

4.6 Entrega el material bibliografico al
usuario  indicdndole la fecha de
vencimiento.

NOTA: La devolucién del material bibliogrdfico
prestado por esta via, serd a través del Jefe del
Departamento de Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico, quien entregard la
credencial o identificacion en prenda vy
pondrd en la papeleta del libro el sello
“devuelto” 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
especialy
permiso de
salida

EJECUCION:

TIEMPO APROXIMADO DE |1_dH o :

5.1 Requiere de las pertenencias del
ysuario y revisa.

5.2 Solicita el material bibliografico y 1o
identifica con la caracteristica del sello de
préstamo especial.

5.3 Verifica que el sello indigue la fecha
de vencimiento.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Modulo de

Salida (Departamento de

Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

: T T o
UONIVERSIDAD PEUAGHG’E%
_NACIONAL

BECTORIA
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I Procedimiento: Préstamo Especial Externo de Material Bibliografico
‘ Cédigo: AO00-PR-07
|
|- B
ANEXOS
| Nombre del Anexo , Propdsito . Cédigo del Anexo
Papeleta de  Solicitud de | Controlar el préstamo | AOO-PR-07-A01
Préstamo externo del material
bibliografico
Politicas de Operacién Facilitar  la  toma  de | AOO-PR-07-A02
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
| Documentos de Tiempo de Responsable de | Cddigo de registro o '
Trabajo conservacion ] conservar | Identificacién Onica |
Papeleta de Solicitud | 5 anos | Jefe del | AOO-PR-07-R01
de Préstamo Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y
Apoyo Acadéemico

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTORIA

FO-DGICO-006

ANEXOS Y REGISTROS



LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento: Préstamo Especial Externo de Material Bibliogrdfico

Cédigo: A00-PR-07

HISTORIAL DE CAMBIOS

eviién| ~ Fechade | Descipckondsicamblo | Moive(®)
NOm. | aprobaclén |

[ NA [N/A | N/A o -IN/-A

ONIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTORIA

FO-DGICO-007
HISTQRIAL DE CAMBIOS .
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ANEXOS

Solicitud de Préstamo

A00-PR-07-A01.

Coa . (1)

SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION DE BIBLIOTECA
Y APOYO ACADENSCO
(2) SOLICITUD BE PRESTAMO (3)

/____'N'AA () B e A |
CLASIF M ACION e D ey m S e HELCHA e ——
(4) — i — (5)
(Cogam tn o wcides (e b wawpasbay TR
AUTOGR (6)
TG, . {7) ) e __*:-,, ,.._._-_‘ __4 — o

e e e

(8)

DATOS DEL USUARIO \
NCMATERE

(9 AAA T ELRC U LA, ; ) TUANOD R — (10
(11) EIST e e e CARRERA L (12)
(13)  ovwmecwo —1

. - PEARET RO

LSUARIOS INTERNOS {(17)
ESTUDIANTE PARANTE |

(14) acymwr Ao
(16) \::!3 T WCKON

» DOMCEMNYIE b ]
IMVE R THAADCH ¢ 1 CBARC L ALXT ¢ ]
HRICIN OGIA ELMPC ATIVA ¢ Y SOYATY, A AA LOAMI A TIVA i -
PE LAGOGEA, ¢ 3 ALMIFS TRAC KIN ECABUAT WA 1 b
s FLHICIACHIN INDIFGE N 2 3 LIV i =

[ (1) SNl B ]
FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE PRESTAMO

No. Campo Actividad o Instruccién Especifica

1 | cédigo Anotar el cédigo de barras del libro.

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

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

4 Clasificacion Anotar la clasificacion del material documental,

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

6 Autor Anoctar el nombre completo del autor.

7 Titulo Citar el titulo del material bibliogrdfico a consultar,

8 Nombre Anotar el nombre del usuario interno o externo
que consulta el material bibliogrdfico.

9 Matricula Anotar los 8 digitos de la matricula.

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 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 | Instituciéon Anotar el nombre de la Institucidon a la gue
pertenece el usuario.

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

18 | Firma | Fl usuario debegsmar la solicz'riud de préstamo.

o 0 soliciud de presian

S.E.P.
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ANEXOS

Politicas de Operacién Cddigo: A00-PR-07-A02

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

2. El préstamo especial se deberd registrar en el Sistema
Automatizado ALEPH,

3. La vigencia de los préstamos especiales serd por siete dias
naturales.
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Procedimiento: Sanciones a los Usuarios por Incumplimiento

Cédigo: A00-PR-08

Obijetivo(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:

»  Sancidén: Se denomina sancidén a la consecuencia o efecto de una conducta gue
constituye infraccion de una norma juridica (ley o reglamento). De acuerdo al
Reglamento Interno de Servicios de la Biblioteca se consideran algunas sanciones:
suspension temporal, suspensién definitiva y cubrir el costo de los dafios ocasionados.

= Sistema Automatizado ALEPH; Base de datos donde se localiza todo el acervo

bibliografico (general) con que cuenta la biblioteca, ademds 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.

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

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 Administracion PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, ‘::'
10-07, Articulo 19. g%

» Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88.
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L] Reglomen’ro Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 21-01-05, Ar’rlculos
5, fraccion Xl; 7 fracciones XVil, XVIIL.

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

» Decreto que crea la Universidad Pedagogica Nacional, D.O.F. 29-08-78, Articulos 20,
21Y22

Referencias:

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

Alcance:

= Aplica al Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico, .
para las Sanciones a los Usuarios por iIncumplimiento alo estipulado 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 suspension temporal y/o definitiva a los usuarios internos y externos por
incumplimiento en el reglamento intermo de servicios de la biblioteca.

S E P.
UNIVERSIDAD PEDAGOGIGA
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Procedimiento: Sanciones a los Usuarios por Incumplimiento

Cédigo: A00-PR-08

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

Deleccion de la
falta cometida por
el usuario

|

Y [

Andilisis de la falla y
solicitud de la
credencial

NEY

FIN

Deleiminacion de la
sancion

[

v []

Revision de
peltlenencias y
peimiso de salida

S.E. P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

bt v _.,.l ’ . —
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Procedimiento:
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Sanciones a los Usuarios por Incumplimiento

Cédigo: AO00-PR-08

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Deteccidon
de la falta
cometida por
el usuario

1.1 Revisa y detecta al usuario incurriendo
en alguna falta.

1.2 Informa al usuario que cometio una
falta y le indica que tienen que pasar con
el Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico.

1.3 Acude junto con el usuario a la oficina
del Jefe del Departamento de Servicios
Bibliofecarios y de Apoyo Academico €
informa de la falta cometida por el
usuario y se retira.

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

2. Andlisis de
la falta y
solicitud de la
credencial

0 DGIGO-OUS

RIPCION DE AC!NIDADES

2.1 Recibe el informe de la falta cometida
por el usuario y Ias razones,

2.2 Analiza si el wusuario 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 otfra falta o serd sancionado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

S.E. P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
BECTORIA
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S| PROCEDE

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

3.
Determinacion
de la sanciéon

3.1 Recibe la credencial del usuario %
abre el sistema automatizado ALEPH en el
modulo de "Obtener Usuario”.

3.2 Teclea manualmente el niUmero 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 al
Reglamento Interno de Servicios de la
Biblioteca.

3.5 Desactiva la opcidn de préstamo.

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

3.7 Devuelve la credencial al usuario vy le
notifica la fecha de reactivacion de
prestamo del material bibliogrdfico.

4. Revision de
pertenencias y
permiso de
salida

Jefe del Departamento de

Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

4.1 Revisa las perteﬁencios del usuario,
con la finalidad de que no salga material
bibliogradfico que no se encuentre
prestado.

4.2 Indica al usuario que puede salir de la
Biblioteca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

- 70-DGICO-005
' DESC

IPCION DE ACTIVIDADES

|

[Tdi_o - -

Encargado del Médulo de

Salida (Departamento de

Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

- ~S.E. P S
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NACIONAL
BECTORIA
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Procedimiento:

Sanciones a los Usuarios por Incumplimiento

Cédigo: A00-PR-08
ANEXOS
~ Nombre del Anexo Propésito Cédigo del Anexo |
Politicas de Operacién Faciitar  la  toma  de | AOO-PR-08-A01
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
Documentos de Tlempo de Responsable de  Codigo de registro o
Trcbajo ! conservacién conservar ~ identificacién Unica
Regls’rro de datos del | 5 anos Jefe del N AQ0-PR-08-RO1

Sistema
Automatizado ALEPH

ANEXOS Y REG

Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

S.E.P.
UNIVERSIDAD PEDAGOGGICA

NACIONAL
BRECTORILA
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Procedimiento: Sanciones a los Usuarios por Incumplimiento

Cédigo: AO00-PR-08

HISTORIAL DE CAMBIOS

TRevBBRl ™ 1 feehade . o 1 - .. .. ... T I
Foin | Jechade | bewipeinasicombio | meivel) |
| N/A |[N/A | N/A | N/A B

S.E. P.
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORIA

FO DGICQ-007 102
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LA UNIVERSIDAD PEDAGGGICA NACIONAL |

ANEXOS

Politicas de Operacién. Cédigo: A0O-PR-08-A01

1. Se deberd considerar como faltas con suspension tempaoral en
sus derechos a los servicios bibliotecarios, la devoluciéon tardia
recurrente, subrayado de [los materiales bibliogréficos,
mutilacion del material bibliogrdéfico.

2. Enlos casos recurrentes de retraso en la entrega del material
bibliografico, mal comportamiento, y maltrato del material
documental se recurrird a hacer uso del Reglamento Interior de
Servicios de la Biblioteca en su Articulo 20 el cual sefala 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 resio del
semestre, sin menoscabo de tener ofros materiales en
préstamo, éstos deberdan ser devueltos en la fecha de
vencimiento".

3. Si existe deterioro, maltrato o extravio de material bibliografico,
el Articulo 48 del Reglamento Interior de Servicios de la
Biblioteca sefiala que el usuario deberd cubrir el costo de
reposicion, a juicio de la Biblioteca.

4. La biblioteca considera como faltas con suspension definitiva
en sus derechos a los servicios bibliotecarios por reincidir a la
devolucion extempordnea, la destruccion, mutfilacion, o
intento  de sustraccidon de forma no autorizada de  los
materiales bibliograficos.

5. El Articulo 56 sefiala 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 otras sanciones previstas
en la normatividad de la Universidad.

S. E.P.
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
BECTOR IA
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Procedimiento: Reclamacidn a Usuarios Morosos

Coédigo: A00-PR-09

. Elaboré

" Casteldn Cedillo

tor de Biblioteca y Director de Planeacién
oyo Académico

Dired
A

~ Dra. yivlq B. Ortega Salazar

Pedagégica Nacional

° Fecha de documentacién: 14-0%9-09
. NUmero de revision: o
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Procedimiento: Reclamacién a Usuarios Morosos

Coédigo: AO00-PR-09

Objetivo(s):

e Lograr 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 continuar solicitando los servicios que ofrece la Biblioteca y salvaguardar el
acervo bibliogrdfico de la UPN.

Glosario:

« Usuarios morosos: Son aquellos que incurren en no responsabilizarse del material de
los acervos que les sean proporcionados para consulta bajo cualguier forma de
prestamo y no respetar las fechas que se establezcan para su devolucioén.

= Recordatorios: Aviso, advertencia, comunicacion u otro medio para hacer recordar
alguna situacion para este procedimiento los recordatorios son:
i. 19 Llamada telefdnica.
i. 2° Uamada telefonica, si no acude cuando menos en und
semana después de la 1% Lliamada.
ii. Carta por correo, cuando no acude después de haberle lamado
por 2° ocasion.

« Sistema Automatizado ALEPH: Base de datos donde se localiza todo 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 interno: El personal académico, estudiantes, empleados
autcoridades y funcionarios de la Universidad.

SHERL
OMIVERSIDAD PEDAGOEIZA

NACIONAL
RECTORIA
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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, Oltima 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, fraccidn 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 Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, 22-08-05.

Alcance:

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

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico. @"‘"4&5
» Revisa el procedimiento y verifica que se redlice la operacion del mlsﬁw, l%d;éﬁq
normatividad vigente. %g@r:r
= Efectia la reclamacion a los usuarios internos que no han entregado € 2 ?G;eerlot
sblEgEEellicnee: UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

RECTORIA
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una copia al personal del mostrador y otra a la Subdireccidon de Servicios Escolares
para que se detenga el tramite de reinscripcion.

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

S.E. P.
UNIYERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORIA
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A UNIVERSIDAD PEDAGGGICA NACIONAL

Procedimiento; Reclamacién a Usuarios Morosos
Codigo: AO00-PR-09
Secretaria Jete del .
(Departamento de Servicios Deporfamepto de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Bibllotecorlo§ y de Apoyo
Académico) Académico
' INICIO )
- | 1

Elaboracién de

| listado de usuarios
Morosos
L
v 71
Verilicacion de
listado de usuarios
mMOorosos

MO _. =

sPROCEDE®?
v [37

Recepciony
entrega de listado
de Jsuarios morosos

v [

Instruccién para
realizar busqueda
de dalos personales

v l S

Oblencion de datos,
aviso y envio de
recordatorios

S.E.P.
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
3 E C T _ RI

i
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Procedimiento:
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Reclamacién a Usuarios Morosos

ng VERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

o

Cédigo: A00-PR-09

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE rl

1. 1.1 Elabora la lista de usuarios morosos, en | Secretaria (Departamento de
Elaboracion | tres tantos. Servicios Bibliotecarios y de
de listado de Apoyo Académico)
UsUQrios 1.2 Entrega listado 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
Verificacion | tres tantos, Servicios Bibliotecarios y de
de listado de Apoyo Académico
usUQArios 2.2 Verifica que la lista de usuarios morosos
MOrosos esté comecta contra el  Sistema

Automatizado Aleph.
NQ PROCEDE

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

S| 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 gue depure
la lista,

NOTA: El personal del mostrador de préstamo
del Departamento de Servicios Blbliotecarios y
de Apoyo Académico regresara la lista de

usuarios morosos depurada, es decir, los que

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RBRECTORIA
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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 Subdireccidén de Servicios Escolares.

3. Recepcidn
y entrega de
listado de
usuarios
MOorosos

3.1 Recibe dos fantos de la lista de

USUGHios morosos.

3.2 Archiva un tanto en los archivos de
Usuarios morosos.

3.3 Entrega un tanto al Responsable de la
Subdireccidén de Servicios Escolares, para
que al momento en que los alumnos
Morosos acudan a solicitar sU
reinscripcion, verifique si ya devolvieron el
material bibliogrdfico para poder hacer
procedente su frdmite de reinscripcion.

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

4. Instruccion
para realizar
busgueda de
datos
personales

5. Obtencion
de datos,
aviso y envio
de
recordatorios

4.1 Indica a la secretaria, que de acuerdo
a la lista de usuarios morosos, busque en el
Sistema Automatizado ALEPH, sus datos
personales nUmeros telefonicos y
direccioén, para comunicarles su situacion
de irregularidad.

5.1 Abre el Sistema Automatizado ALEPH v
selecciona la opcion de Informacion de
usuario.

5.2 Teclea manualmente el nimero de
matricula o  Registro  Federal de

Conftribuyente de ocuerdo a la lista de

nescmaqubu DE Acnwmnes AL

Secretaria (Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

o1 E P,
' DHIVERSIDAD PEDAGUGIGA
L NACIONAL

RECTORIA
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Usuarios morosos.

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

5.4 Efectla recordatorios a tfravés de
lamadas telefénicas y/o correo
electrénico y/o correo postal, al personal
académico, administrativo y estudiantes.
Automdticamente se les cancela el
servicio de préstamo de libros hasta no
solucionar la problemdtica,

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE [ 1 diia
EJECUCION:

UNIVERSIDAD PEDAGBGICA
NACIONAL
RECTORIA
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| Procedimiento: Reclamacién a Usuarios Morosos l

Cédigo: A00-PR-09 ]

ANEXOS
Nombre del Anexo ' Propésito Cédigo del Anexo
(WA [NA ‘ /A ]
REGISTROS
Documentos de | Tiempo de ' Responsable de | Cédigo de registro o |
Trabajo ' conservacion conservar i Identificacién Gnica -
Registro de datos del | 5 anos Jefe del - AQ0-PR-09-RO1
Sistema Departamenio de
Automatizado ALEPH Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico
G B
|0 AD P
RIVER NACIONAL
gEoTOE
FO:DGICO.004
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Procedimiento; Reclamacién a Usuarios Morosos

Coédigo: AO00-PR-09

HISTORIAL DE CAMBIOS

‘Revisién | Fechade h ! : |
Nom. | aprobacién _ .E.?a_scrl_pclon .d_el c.amblo | Motivo(s) .
| N/A[N/A | N/A A |

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTORIA
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Procedimiento: Préstamo Interbibliotecario de la UPN con ofras Instituciones
Codigo: A00-PR-10
Revisd
& Adridn Casteldn Cedillo
Director de Planeacién
Apoyo Académico
" Fecha de documentacion: 14-0%9-09
¢ NOmero de revision: @)
S.E. P,
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Procedimiento; Préstamo Interbibliotecario de la UPN con otras Instituciones

Cédigo: AO00-PR-10

Objetivo(s):

« Facilitar el material bibliogréfico de la Biblioteca para su consulta fuera de ella, a fitulo
institucional a los usuarios externos a través de convenios establecidos con otras
Instituciones debidamente acreditadas en el Sistema Automatizado como usuarios.

Glosarlo:

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

= 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 interno y externo.

= Consulta: Es la expresidon de la necesidad de informacion del usuario en un lenguaje
proporcionado por el sistema de recuperacion de informacion. 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 booleano’s

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

» Usuario interno: El personal académico, estudiantes, empleados administrativos,
avtoridades vy funcionarios de la Universidad.

» Usuario externo: El publico en general e instituciones publicas o privadas. .;,@*'?g}\'%‘

o L
o Préstamo interbibliotecario: Préstamo de material bibliografico o docurr‘i’g%‘ E‘ﬁ >
bibliotecas. i

S.E.P

UNIVERSIDAD PEUAGCGICA

NACIONAL

BECTORIA
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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 Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-74, 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, fracciéon Xl; 7 fracciones XVII, XVIIL.

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

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

Referencias:

» Cdodigo de Préstamo Interbibliotecario de la Asociocidon de Bibliotecas de
Instituciones de Educacion Superior e Investigacion (ABIESI), 07-05-76.

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

Alcance:

= La operacién del procedimiento aplica al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacion al Prestamo 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 otras Instifuciones. UNIVERSﬁ).I\l)“PLEi)AGUGIGH

NACIONAL
RECTORIA

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico.
» Revisa el procedimienio y verifica que se redlice la operacion del mismo, bajo la
normatividad vigente.,
» Verifica que se proporcione el material bibliogréfico a los usuarios de otras
instituciones que lo solicitan.

A N i e
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UNIVERSIDAD PEDAGGGICA NACIONAL

Procedimiento: Préstamo Interbibliotecario de la UPN con otras Instituciones

Codigo: A00-PR-10

Responsable del Serviclo de

Encargado del Médulo de Salida

Préstamo Interblbllotecarlo (Departamento (Departamento de Servios Bibliotecarios
rle Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico) y de Apoyo Académico)
[

Atencion de
llomada ielefonica y
soliciiud de los daios

v [

Recepcldn de
datos, verlficacion
de convenio y
busqueda en linea

& sPROCEDE?

Nolificacién y
1eservacion del
malerial
bibllografico

4 F

Recepcion de
solicitud de
présiamo y

vetlilicacién de dalos

NO -
sPROCEDET
sl

I

Carga de
informacion del
material

bibliograllco en el
sistema

v [&]

Enlrega del material

bibliogralico sellado ¥ == 5‘ E. P.
Revision da UGIGA
1 perlencncias y UNIVERS DAD PEDAG
" eimiso 4o saian’ ACIONAL

RECTORIL1A
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Procedimiento:

Préstamo Interbibliotecario de la UPN con otras Instituciones

Codigo: AO00-PR-10
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Atencion de 1.1 Recibe llamada telefonica del| Responsable del Servicio de

llamada
telefénicay
solicitud de los
datos

usuario de wuna Institucion solicitante,
para verificar si cuentan con el material
bibliogrdfico que requiere o para

apartarlo, si lo encontfraron en la
busqueda del catdlogo publico en
linea.

NOTA: El trémite se realizard a solicitud de
préstomo de otra iInstitucién con la que se
tiene un convenio.

1.2 Solicita los datos del material
bibliografico que requiere y nombre de
la Instituciéon a la gque pertenece.

2. Recepcion de
datos,
verificaciéon de
convenio y
busqueda en
linec

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

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

2.2 Verifica que se tenga convenio con
la Institucion 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 tramite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

L pregroRIA
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i

si PROCEDE

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

3. Notificacién y
reservacion del
material
bibliogrdfico

3.1 Notifica al usuario que se encuentra

el material bibliografico solicitado vy
confrma fecha para que pase a
recogerlo.

3.2 Indica al usuario que cuando acuda
a recoger el material bibliogrdafico tiene
que presentar el formato de solicitud de
préstamo  interbibliotecario de  su
Institucion en original y copia.

3.3 Aparta el material bibliogrdfico vy le
coloca una papeleta con el nombre del
usuario y de la Institucidon a la que
pertenece,

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

4. Recepcidn de
solicitud de
préstamo y
verificacion de
datos

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

4.2 Solicita la credencial del usuario vy
verifica datos.

4.3 Requiere el formato de solicitud de
préestamo interbiblictecario emitido por
sU Institucion  en  original y copia
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 Institucidn
Solicitante que 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)

DNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTORIA
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FIN DEL PROCEDIMIENTO
si PROCEDE

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

5. Carga de
informacion del
material
bibliogrdfico en
el sistema

5.1 Pasa el material bibliografico por el
lector dptico 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 1o 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
bibliogrdafico
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 Entrega el material bibliografico y la
credencial al usuario y le informa que
debe devolverlo a mds tardar el dia
antes de la fecha de vencimiento.

NOTA: Se prestard el material bibliogrdfico
hasta por siete 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)

N
UH!VEuafaa “UOBICA

NHCJUE’ML
ECrogpy,
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7. Revisién de 7.1 Revisa las pertenencias del usuario
pertenencias y

material al 7.2 Pasa el material bibliogréfico por el
UsUArio y lector optico y verifica que aparezca la
permiso de leyenda de prestado en color verde.,
salida

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE 2 dias
EJECUCION:

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

S.E. P,

ONIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL

BECTORIA
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Procedimiento: Préstamo Interbibliotecarlo de la UPN con ofras Institucliones
Coédigo: A00-PR-10
ANEXOS
| Nombre delAnexo | Propésilo Cédigo del Anexo |
Solicitud de Préstamo | Documento externo  que | AOO-PR-10-A01
Interbibliotecario permite controlar el
préstamo de material

bibliogrdfico a los usuarios
de otras instituciones

Politicas de Operacion

Facilitar

decisiones en actividades

la toma de

AQO-PR-10-A02

rutinarias
REGISTROS
. Documentos de Tiempo de | Responsable de
| Trabajo conservacién conservar
Solicitud de Préstamo | 5 afos Jefe del -

Interbibliotecario

Departamento de
Servicios
Bibliotecarios vy

Apoyo Académico.

Cédigo de registro o
identificacién Onica |

A00-PR-10-ROI

S.E. P,
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORIA
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Procedimilento: Préstamo Interbibliotecario de la UPN con ofras Instituclones

Cédigo: A00-PR-10

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revisién fechade | _ ~ 1 |
| Xt qprol?ggl_gn L Bescrlpclén del cambio JI Motivo(s) [
TON/A [ N/A B | N/A | [ N/A o |

Qawtiie
ﬁ!u{"“;}i]ﬂ‘
S.E. P
UMIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORIA
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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 bibliogrdfico.

2 Colocacién Anotar la clasificacion del libro.

3 ' Colocacién 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 que solicita
el servicio de préstamo interbiblictecario.

5 _chu_pocién Anotar la ocupacion de la p'erso-n_d que solicita el
préstamo interbibliofecario, ya sea, estudiante,
académico o administrativo.

6 Depto. Anotar en el caso de estudiante la carrera, para los |
académicos, agrupacién 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 fitulo del material
documental.

9 Biblioteca prestataria Anotar el nombre completo de la institucién
conjuntamente con la biblioteca que redlizd el
préstamo interbibliotecario.

10 Autorizado por Anotar el nombre _del_jae_d_el_ﬁébdrto_rﬁ_ehfo o la
persona que autoriza el préstamo interbibliotecario.

11 Corgd Anotar el nombre deTTrgo_ de la persona_'
responsable de la autorizacion.

12 Para la biblioteca Anotar en la parte de "Recibido" nombre de quierT

prestataria: Recibido, recibe y enla parte de "Devuelto” colocar el sello.
| | Devuelto.

BGICANAGIONAL | 1
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e M AR
ANEXOS
Poll'ticas_de_Operocién _E:Sdiéc;:_xOO—PR-lO-Am -
1. El servicio se redlizard a través de convenios de cooperacion

con instituciones similares, en el drea metropolitana.

2. El préstamo se regird por el Cdédigo 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.

3. El horario de servicio serd de lunes a viernes de 8:00 a 20:30
horas.

126
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Al :- rf, h‘ 3

Procedimiento: Préstamo Interbibliotecario de otras Instituciones con la UPN

Cédigo: A00-PR-11

Obijetivo(s):

e Conseguir en préstamo el material bibliogrdfico con otras Instituciones, que no se
encuentre 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 Cédigo de Préstamo Interbibliotecario de la
Asociacion de Bibliotecas de Instituciones de Educaciéon Superior e Investigacion
(ABIESI), en primera instancia, y en segundo término por los reglamentos de servicios
de ambas Bibliotecas.

* Coleccion: 1) Serie, coleccién 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.,

» Consulta: Es la expresion de la necesidad de informacion del usuario en un lenguaje
proporcionado por el sistema de recuperacién de informacion. Es la mayor
interaccidn 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

= Sistema Avutomatizado ALEPH: Base de datos donde se localiza todo el acervo
bibliogrdfico (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. ‘“f‘ il

o Usuario interno: Aquel gue recibe un producto o servicio proveniente de !O, &
Unidad Administrativa. 5 @

. : T . . : - e UNIVER PEDAGOGICA
* Préstamo interbibliotecario: Préestamo de material bibliogrdfico o documerﬁ |dwRaLre

bibliotecas. RECTORIA
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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 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, fraccion Xl; 7 fracciones XVII, XVII.

* 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:

» Codigo de Préstamo Interbibliotecario de la Asociacidn de Bibliotecas de
Instituciones de Educacion Superior e investigacion (ABIESI), 07-05-76.

* Manual General de Organizacion de la Universidad Pedagogica Nacional, 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 relacién al Préstamo Interbibliotecario de

olras Instituciones con la UPN a solicitud de la comunidad universitaria.
@ :kl

I,
Responsabilidades: <.'__ :
Director de Biblioteca y Apoyo Académico, * T
= Vigila el Préestamo Interbibliotecario de otras Instituciones con la UPN. 5P
ONIVERSIDAG PEDAGOGICA
NACIONAL

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico. RECTORIA
= Revisa el procedimiento y verifica que se redlice la operacion del mismo, bajo la
normatividad vigente.
= Avutoriza el préstamo Interbibliotecario por medio de convenios con otras Instituciones

PR R 129
OCEDIMIENTO:
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Procedimiento: Préstamo Interbibliotecarlo de otras Instituciones con la UPN

Codigo: AO00-PR-11

|
|
|

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

( INICIO )

¥ [
Revision
de daios,
verificacidén de
convenio y llenado
de solicitud

sPROCEDE?

N

Aulorizacion de
solicitud de
prestamo y entrega
al usuario

4 7]

Revision de
pertenencias al
usuario y permiso de
salida

D

URTVERSIDAD PEDAGOGIC !
MACIONAL
RECTO BIA

FO-DGICO;004 ,
_ommm DE BLOQUES
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l Procedimiento;

|

l

Préstamo Interbibliotecario de otras Instituciones con la UPN

Cédigo: A00-PR-11

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

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

formato de solicitud de préstamo
interbibliotecario del material
bibliogrdfico.

1.3 Solicita al usuario su credencial

vigente.

1.4 Verifica si la biblioteca tiene convenio
de prestamo Interbibliotecario con esa
Institucion.

NO PROCEDE

1.5 Indica al usuario que no se tiene
convenio de préstamo Interbibliotecario
con esa institucién, por lo cual no se
puede hacer el framite,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
S| PROCEDE

1.6 Elabora el formato de Solicitud de
Préstamo Interbibliotecario en original y
tres copias.

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Revisidon 1.1 Recibe al usuario que solicita el Responsable del Servicio de
de datos, prestamo interbibliotecario  con  otras Préstamo interbibliotecario
verificacion instituciones  educativas, en donde (Departamento de Servicios
de convenio | previamente apartd el material Bibliotecarios y de Apoyo
y llenado de | bibliografico. Acadeémico)
solicitud

1.2 Solicita los datos del material

bibliografico que son titulo, autor vy

ey
s “'\"

‘Rimen

S.E P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTORIA
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2. 2.1 Firma de autorizacion el formato de Responsc%lé del Servicio de
Autorizacion | Solicitud de Préstamo Interbibliotecario-en Préstamo Interbibliotecario
de solicitud original y tres copias. (Departamento de Servicios
de préstamo . Bibliotecarios y de Apoyo
y en}rego al 2.2 Sella el formalo de Solicitud de Académico)
s Préstamo Interbibliotecario en original vy

fres copias.

2.3 Separa las copias y archiva una copia

con la credencial del vsuario.

2.4 Entrega al usuario el formato de

Solicitud de Préstamo Interbiblictecario en

original con dos copias y le indica que

debe llevar una de las copias cuando

regrese el libro a la otra Institucion para la

devolucion de su credencial.
3. Revision de | 3.1 Revisa las pertenencias del usuario. Encargado del Modulo de
pertenencias ) ) . Salida {Departamento de
al usuario y 3.'2 |.ﬂdlCO al usuario que puede salir de la Servicios Bibliotecarios y de
permiso de biblioteca. Apoyo Académico)
salida

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO A’PROXIMADO DE 2 dias —l
EJECUCION:

3, E.®
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
BECTORIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento: Préstamo Interbibliotecarlo de otras Instituciones con la UPN

Codigo: AO00-PR-11

ANEXOS
l Nombre del Anexo Propésito Cédigo del Anexo
[ solicitud  de Préstamo | Mantener el control del | AOO-PR-11-A01
Interbibliotecario servicio del prestamo
inferbibliotecario  y  una
estadistica de las solicitudes
del servicio
Politicas de Operacion Faciitar la  toma  de | AOO-PR-11-A02
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
Documenios de | Tiempo de : Respons&blé de Cédigo de registro o "
Trabajo ! conservacion conservar identificacién Onica
Solicitud de Préstamo | 5 arios Jefe del AO0O-PR-11-RO]1 o

Interbibliotecario
Departamento de

Servicios
Bibliotecarios y
Apoyo Académico

DNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
BECTORIA
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Procedimiento: Préstamo Interbibliotecario de otras Instituciones con la UPN
Cdodigo: A00-PR-11
S=t= == . e e e . — - I

HISTORIAL DE CAMBIOS

' Revisién fechade B o - .
. Nom. | aprobacién Descripcién del cambio : Moiio(s) i

| A [N/A |',' NA [ N/A

S.E. P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
BECTORIA
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ANEXOS
Solicitud de Préstamo Interbibliotecario
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE PRESTAMO INTERBIBLIOTEC ARIO

No. Campo Actividad o Instruccién Especifica

] Fecha de Solicitud Anotar la fecha de solicitud del material bibliogrdafico.

2 Colocacion Anotar la clasificacion del libro. o h

S ‘Colocacion Anotar el nombre de la Institucion “Universidad
Pedagogica Nacional”, nombre de la biblioteca y
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 Ia ocupacion de la persoﬁo que solicita el
prestamo interbibliotecario, ya sea, estudiante,
académico o administrativo.

6 Depto. Anotar en el caso de estudiante la carreraq, por‘cﬂos—
académicos, agrupacion académica y para  10s
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 prestataria Anotar el nombre completo de la institucion
conjuntamente con la biblioteca que reaqlizo el
préstamo interbibliotecario.

10 '_Abfo_rizodo_por Anotar el nombre del jefe del _Depoff_dm-en_?o__o la |
persona que autoriza el préstamo interbibliotecario.

1 C_org_o o | Anotar el nombre del cargo de la pefsono
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.
Devuelto.

URIVERSIDAD PEDAGSGICA
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ANEXOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Politicas de Operacién

Cédigo: A0O-PR-11-A02

1.

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

El préstamo se regird por el Codigo de Préstamo
Interbibliotecario de la Asociacion de Bibliotecarios de
Instituciones de Educacion Superior e Investigacion (ABIESI), en
primera instancia, y en segundo término por los reglamentos
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: A00-PR-12

.
|
|
|
|

Revisd

ZHc. Adridn Castelan Cedillo

Direcfor de Biblioteca y Director de Planeacién
Apoyo Académico

i Fecha de documentacion: 14-09-G9
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Procedimiento: Consulta y Servicio de la Sala Infantil

cédigo: A00-PR-12

Obietivo(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.

Glosdario:

= Catdlogo infantil: Es la base de datos de la coleccion infantil,

* Hoja o formato de registro: Formato donde se registra el usuvario 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 elecironicos
como los diskettes, discos compactos, cintas magnéticas y su uso es de caracter
interno.

» 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: El pUblico en general e instituciones publicas o privadas

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

de ambas Bibliotecas.

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTORIA

1 o
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M&l&! AL DE gnocznmlsmos DE A-UNIVERSIDAD PEDAGéGICA NACIONAL v

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 Administraciéon Publica Federal, D.O.F. 29-12-74, Oltima reforma 01-
10-07, Articulo 19.

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

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon Pdblica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccion XI; 7 fracciones X VI, 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:

= Cddigo de Préstamo Interbibliotecario de la Asociacion de Bibliotecas de
Instituciones de Educacién Superior e Investigacion (ABIES!).

* 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 a la Consulta y Servicio de la Sala
Infantil a solicitud 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, bojo Ia

WIS

normatividad vigente. - ~‘~.’-
* Responsable del prestamo interno del material bibliografico de la Jc:lc] mfcmﬂl \Ale
usuarios internos y externos. X ,o*
5. E. P,
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

BEL’I‘OBIA
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Procedimiento:

Consulta y Servicio de la Sala Infantil

AL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGGGICA NACIONAL

Cédigo: AO00-PR-12

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

Encargado de la Sala Infantil

(Departamento de Servicios Bibliolecarios y de
Apoyo Académico)

( Nicio )

v [T]

Atencién al usuario
que busca la sala

infantil

v 71

Atencion al usuario

en lg busqueda de

materiol por
caldlogos

y 3]

Orientacion en la
localizacién y

consulta del material

vy [+

Colocacion del
material

estanteria

bibliogrdfico en la

)

UNIVERSIDAD PEDA

Gaica
Mapin
oY

RECTORI A

FO-DGICO-004

DIAGRAMA DE BLOGUES

141




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGGGICA NAGIONAL |

TR

Procedimiento: Consulta y Servicio de la Sala Infantil

Cédigo:  A00-PR-12

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDAD | RESPONSABLE
1. Atencién 1.1 Orienta al vsuario que acude a la Encargado de Mostrador
al usuario biblioteca a preguntar donde se (Departamento de Servicios
que buscala | encuentra ubicado el material : Bibliotecarios y de Apoyo
sala infantil bibliografico para ninos 6 la sala infantil. Académico)

1.2 Indica al uvsuario que deberd pasar
con el encargado de esa sala.

2. Atencion 2.1 Recibe al usuario que solicita consultar |  Encargado de la Sala Infantil

alusuario en | un libro de la sala infantil. (Departamento de Servicios
la busqueda Bibliotecarios y de Apoyo
de material 2.2 Invita al usuario a que deposite sus Académico)

por pertenencias como  son  mochilas,

catdlogos paquetes, chamarras, alimentos, etc., en

el guarda objetos.

2.3 Enirega el formato de "Registro de
Asistencia a la Sala Infantil” y 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 S.E.P.
de la misma sala Infantil. UNIVERSIDAD PEDAGOBICA
NACIONAL -

RECTORIA

DES
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3l 3.1 Guia al usuario a tomar del estante el Encargado de la Sala Infantil
Orientacion material bibliogr&fico que necesita. [Departamento de Servicios
enla Bibliotecarios y de Apoyo
localizacion y | 3-2 Indica que en las mesitas de estudio Académico)
consulta del | puede realizar su consulta.
material o . .

3.3 Solicita al vsuario que al terminar su

consulta deposite el material bibliogrdfico

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
Colocacion consultado de los carritos portalibros y 1o (Departamento de Servicios
del material intercala en la estanteria de acuerdo a su Bibliotecarios y de Apoyo
bibliogrdfico | clasificacion. Académico)
enla
estanteria FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia
EJECUCION:

S E P.
UNIVERSHJAD PEDAGGRICA
NACIONAL
RECTORY 4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento: Consulta y Servicio de la Sala Infantil

Cédigo: A00-PR-12

ANEXOS

Nombre del Anexo | Propésito . Cédigo del Anexo |

Registro de Asistencia a la Sala | Llevar un control de los | AOO-PR-12-A01
Infantil libros que se consultan
dentro de la sala infantil y el
numero de usuarios que se

afienden
Politicas de Operacion Facilitar la toma  de | AOO-PR-12-A02
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
Documentos de Tiempo de - Responsable de Coédigo de registro o
Trabajo conservacion | conservar - identificacién Unica
LRegistro de ” 5 anos Encargado de la AQO-PR-12-RO1 !
Asistencia a la Sala Sala Infantil
Infantil (Departamento  de
Servicios

Bibliotecarics y de
Apoyo Académico)

YIDas
e

S.EP
DRIVERSIDAD PEDAGOGICA
NAGIONAL
REQITOBL A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL |

Procedimiento: Consulta y Servicio de la Sala Infantil

Codigo: AO00-PR-12

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision |  Fechade | Descripciéndelcambio | Motivo(s) o
NGm. aprobacién l ‘|
| A [ vA [ N/A [N/A |

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
BECTORIA
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ANEXOS
Registro de Asistencia a la Sala Infantil A00-PR-12-A01

I' SLCRETARIA ACADIIMICA
" DIRLECCION DI BIBLIOTECA 4
. Ra0AD Y APOYO ACADEMICO
AR DEPARTAMENTO DIE CIRCUILACION
REGISTRO DI ASISTENCIA A LA SALA INFANTIL,
FECHA: )
NOMBRIE: (2) = Sy — .
IRECEION Y TEL:, 3)
EXT,
o SEUSTUEL PORMA PARTI DL 1A COMUNIDAD CGPN:
Z,; PNTUDIANTE « 0 PASANTT « 0 A ADIAHC O
L‘-‘ (4) O MOMINISIR YEIVO « 1 (FIReY
£ SU BESCOLARIDAD I5S;
5 Vo LEENCIATE RN s NVENTIRIA DOCTORAND
I-‘_E ESPEOIALIZNCTON 0 DIPLOMADEY 5 QPR B} .
= suAREA D1 O ESPLECIALIDAD ISt
SELSTED NO FORMA PARTY D (A COMUNIDAD UDPN;G
(5) NINO ¢ DADREI TAMIIYNY © 5 MATSPROY
S EMPIESDOY 0 OTRGY
0[4' SUHESCOLARIDAD 1:8:
E POPREDNCOLAR ¢ 0 PRINARIA
g 3 ONECUNDARIA Uy IR g e
= INSTITUCION DI FROCLEDENCIA:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: REGISTRO DE ASISTENCIA A LA SALA INFANTIL

No. Campo Actividad o Instruccion Especifica

1 Fecha Anotar la fecha de la asistencia del usuario a Ia
sala infantil.

2 Nombre Anotar el nombre del usuario que asiste a la sala.

8 Direcciony Escribir la direccion completa del wusuario, el

Teléfono numero telefénico y la extensién en su caso.

4 Usuario Interno Marcar con una X la informacion correspondiente
al usuario interno en los paréntesis, conjuntamente
con la escolaridad. -

5 Usuario Externo Marcar con una X la informacién correspondiente
al usuario externo en los paréntesis, escolaridad y la
institucion de procedencia.
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MANUAL DE PROGEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

ANEXOS

Politicas de Operacién. | Codigo: AQ0-PR-12-A02

1. B servicio de sala infantil estard disponible de lunes a viernes
de 8:00 a 16:00 hrs.

2. Elmenor de 6 afios deberd asistir acompaniado siempre de un
adulto.

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

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

5. Al findlizar la jornada laboral el personal de sala infantil
contabilizard el nUmero de usuarios que acudidé.

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

7. Elusuario podrd buscar el material documental requerido en el
catdlogo publico.

8. 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 N
ETC ;d{i- :
L FILOSOFIA,
CAFE PSICOLOGIA g : N
—— — + T S.E. P,
MORADO RELIGION B 2 HIIWERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

RECTORIA
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HISTORIA
v b
ERDE GEOGRAFA Y C,D,EFG 9
CLARO q
BIOGRAFIAS
EDUCACION, T
VERDE CIENCIAS POLITICAS T 3
OSCURO Y SOCIALES, S
DERECHO
e BELLAS ARTES,
MARTNG RECREACION, M, Ny G 7
DEPORTE Y JUEGOS
LINGUISTICA,
AZUL CLARO GRAMATICA DE P 4
IDIOMAS
LITERATURA INFANTIL
AMARILLO o v p 8
R
OSA CIENC'IAS EXACTAS X .
MEXICANO 4 PURAS
MEDICINA, -
AGRICULTURA,
NARANJA CIENCIAS R,S,T,U V1 6
APLICADAS Y
TECNOLOGIA
AUDIOCASETTE, APRIERTATES
BLANCO VIDEOCASSETE, AURICNISY. o S
CD's, OTROS LES
9. El material de sala infantil se encontrard en la modalidad de
estanteria abierta y su consulta es en calidad de préstamo
interno.
10. El mobiliario con que contard la sala infantil estard hecho a la
medida de los pequenos.
11. Cada usuario podrd consultar 4 libros a la vez en calidad de
préstamo interno.

5 E. P.
DNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

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

Codigo: A00-PR-13

Revisd

~Adridn Casteldn Cedillo

Direcfor de Biblioteca'y Director de Planeacién
Apoyo Académico

Fecha de documentacion: 14-09-0%
NUmero de revisién: O

S.E. P
ONIVERSIDAD PEJAGOGICA

NACIONAL
BRECTORI A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL:

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

Cédigo: AO00-PR-13

Objetivo(s):

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

instalaciones de la biblioteca y, asi mismo los requisitos para hacer vso de ellos, con el
fin de fomentar los beneficios que ofrece la biblioteca.
»  Ofrecer informacion a grupos escolares, acerca de lo que es una biblioteca escolar,
cual es su funcién vy la promocién de la lectura para el fomento de los servicios de |a
sala infantil.

Glosario:

Vistas Guiadas: Servicio de apoyo para las instiluciones o personas visitantes a la
Biblioteca en donde por medio de un recorrido por las instalaciones les ofrecemos la
informacion sobre el funcionamiento, colecciones, reglamentos y servicios que tiene
la misma para ponerlos a disposicion de s usuarios.

Catdlogo en linea: Estd compuesta por material en medios magnéticos y electrénicos

como los diskettes, discos compactos, cintas magnéticas y su uso es de cardcter
interno.

» Coleccidn: 1) Serie, coleccidon 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.

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

» Usuario interno: El personal académico, estudiantes, empleadq@wﬂﬁimmis'rrohvos,
autoridades y funcionarios de la Universidad. fef* :

:!%;"\ff{: )
Marco Normativo: Lo

P.
£7AGOGICA

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. wmm‘ﬁ Hgﬁm{] reformo
BDGLO

12-11-02, Articulo 3°.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

* 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 Educaciéon Publica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccion XI; 7 fracciones XVII, XV,

* 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 y 22.

Referencias:

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

Alcance:

* La operacion del procedimiento aplica al Director de Biblioteca y Apoyo Académico,
al Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con
relacion alas Visitas Guiadas de la Biblioteca y en la Sala Infantit.

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. Institucion de Procedencia.
2. Responsable del grupo.
3. Horario y fecha de la visita guiada solicitada.
4. Numero de asistentes a la visita guiada.

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

ONIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
BECTORIA

152
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Procedimiento: Visitas Guiadas de la Biblioteca y en la Sala Infantil

Codigo: A00-PR-13

Encargado de la Visita

Jete del Gulada a la Biblioleca
Departamento de Encargado de la Sala Infantil
Servicios Bibliotecarlos y
de Apoyo Académico

| 1

Instruccion para la
solicilud de selvicio de

una visita guiada v 2
! Revision del oficio de

solicitud de visito
guioda

Director de Bibliotecay

Apoyo Académico (Departamento de

Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo Académico)

=]

Verificacion del servicio
de visila guiada y
corroboracién de dolos

NO

¢{PROCEDE?

v [4]

Andlisis de las
caracteristicos del
giupo y elaboracion del

FIN progiama

Vo]

Recepcion del grupo y
desairollo del programa
de visita guiada
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Procedimiento:

Visitas Guiadas de la Biblioteca y en la Sala infantil

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

Codigo: 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 que pide informacién 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 realizarla.

guiada 1.2 Informa al Responsable de la

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 lg 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
Académico

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 a la Sala Infantil o a la Biblioteca,
resguarda oficio.

NO PROCEDE

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico
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SIPROCEDE

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

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

3.5 Informa al responsable de la visita
guiada el plan de trabajo: (Encargado de
la  Visita Guiada a la Biblioteca 6
Encargado de la Sala infantil para que
prepare la recepcion del grupo en la
fecha y hora convenidal).

4, Andlisis de
las
caracteristicas
del grupoy
elaboracién
del programa

5. Recepcion
del grupo y

desarrollo del
programa de
visita guiada

| 4.1 Analiza las caracteristicas del grupo al

que se le va a proporcionar la visita
guiada.

4.2 Elabora programa para la visita
guiada:
e El Encargado de la Visita Guiada si es
para la Biblioteca.
o 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

| fechay hora.

5.1 Recibe al grupo en la hora y fecha
senalada e indica las reglas de la
Biblioteca.
Nota: Para la visita en la sala infantil los ninos
deberdn dejor sus pertenecias en el guarda

objetos durante el recorrido y recogerlas a
su término.

5.2 Desarrolla el
guiada.

programa  de  visita

5.3 Despide al grupo y les indica que
pueden salir de la biblioteca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

1 dia

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)

_Er_w_corgodo de la Visita Guiada

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

Encargado de la Sala Infantil
{Departamento de Servicios
Bibliolegguios y de Apoyo

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

Cédigo: AO00-PR-13

ANEXOS

Nombre del Anexo Propdsito E Cédigo del Anexo

Hoja de Registro Mantener el control de la
enfrada vy salida de los
asistentes a la Biblioteca ©

Sala Infantil y el nUmero de

AQO-PR-13-A01

ysuarios g

ye se atienden

REGISTROS

Documentos de
Trabajo

Politicas de operacién

Facilitar

rutinarias

decisiones en actividades

e toma de

AQ0-PR-13-A02

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservar

| Coédigo de registro o
: idenlificacién Onica

Oficio de solicitud de |
visitas guiadas

Plan de Trobojo_

Jefe del
Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Acadéemico

 AOO-PR-13-R0O1

Programa para la
visita guiada

Jefe de
Deparfamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
| Apoyo Acadeémico

AQO-PR-13-R02

Jefe del
Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
~ Apoyo Académico

PO s o |
e

UHIVERSIDAD PEIAGOGILA
NAGIDHAL
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Procedimiento: Visitas Guiadas de la Biblioteca y en la Sala Infantil

Cédigo: AO00-PR-13

HISTORIAL DE CAMBIOS
Revisién | Fecha de . '
' _Nﬁm. 1 aprobacién Descripcidn del cambio Molivo(s)
[ N/A[N/A [ N/A [ N/A \

R id
%

Ay
IAV 20

o 31:‘5‘
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ANEXOS

Politicas de Operacién

Codigo: A0O-PR-13-A01

1.

Las visitas guiadas a la biblioteca se brindaran a grupos
escolares o pUblico en general.

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

Las visitas se realizardn en dos turnos por dia.

En las visitas guiadas en la sala infantil, se deberd indicar el
grado escolar, nUmero de nifos y profesor responsable.

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

Wm’t.r‘?
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Procedimiento: Supervisién de las Salas de Lectura

Direcfor de Biblioteca y
Appyo Académico

Cédigo: AO00-PR-14

Director de Planeacién

14-09-0%
NUmero de revisidn: (@)

* Fecha de documentacién:

FO-06IC0-002

VALIDACION

S.E.P

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORIA

159



MANUA!. DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEhAGéG]CA NAQIONAL

"3
\4\‘r, 5 n...., -

Procedimiento: Supervision de las Salas de Lectura

Cédigo: AO00-PR-14

Obijetivo(s):

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

Glosario:

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

Coleccidn: 1) Serie, coleccidon 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: La expresion de la necesidad de informacion del usuario en un lenguagje
proporcionado por el sistema de recuperacion de informacion. 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

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

Usuario interno: Aguel que recibe un producto o servicio proveniente de la misma

Unidad Administrativa.
1;\1‘1‘!3 I{‘}
fwﬁrﬁ'ﬁ

Marco Normativo: g o

PRI smmméu DEL rnocemmemo

e ] _l”:_'.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ullgng, reforma

12-11-02, Artficulo 3°. UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
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» 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 PUblica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccion Xl; 7 fracciones XVH, XVIll.

* 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 1, 22-08-05.

Alcance:

* La operacion del procedimiento aplica al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacién 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 realice la operacién del mismo, bajo la
normatividad vigente.
* Responsable de preservar el orden y el buen funcionamiento de los servicios de las
salas de lectura.
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Codigo:

AQOC-PR-14

Vigilante
(Departamento de
Servicios Bibliotecarlos
y de Apoyo Académico)

Jefe del Departamento
de Servicios
Bibliotecarios y
de Apoyo Académico

Encargado del Médulo de

Salida (Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

( iNnicio )
O

Realiza verificacién
para emilir reporte

8PROCEDE?

+ 7]

Solicitud de
credencial para
emilir sancién

P

NO
sPROCEDE?

=

Determinacion de la
sancion por medio
de sistema

SATE

v |4

Revision de
pertenencias

'F0:061C0-004
'DIAGRAMA DE BLOQUE

i o oS
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Procedimiento: Supervision de las Salas de Lectura

Cédigo: AO00-PR-14

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Vigilante (Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

ETAPA ACTIVIDAD

1. Realiza 1.1 Realiza su recorrido por todas las areas

verificacion de la biblioteca.

para emitir

reporte 1.2 Verifica en las salas de lectura que no
existan anomalias.
NO PROCEDE
1.3 Elabora su reporte al finalizar su turno
para informar que no existen anomalias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si PROCEDE
1.4 Detecta 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

credencial usuario cometio la falta.

para emitir

sancion 2.2 Andliza si debe ser sancionado el

usuario.
NO PROCEDE

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

S.E. P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
BECTORIA
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si PROCEDE

2.4 Solicita la credencial vigente con
fotografia del usuario.

3.
Determinacion
de la sancidon
por medio de
sistema

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

3.2 Determina la sancidon de acuerdo al
Reglamento Interno de la Biblioteca y
registra.

3.3 Informa al usuario de su sancién y una
vez reparado e dano o del reemplazo
del material bibliografico, podrad recibir su
credencial.

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

.

2 B

!tt? &i ‘h{

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
bibliografico sin que esté prestado.

4.2 Permite la salida de la biblioteca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

'F0-DGICO-008
DESCRIPQION DE Acn ::'ADES

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

[1 dia

Sf E P.
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Procedimiento: Supervision de las Salas de Lectura

Codigo: AO0-PR-14

ANEXOS
! Nomt_:fe del Angia -. Propésito lt Codlgo del Anexo ) l
D [ N/A  [N/A |
REGISTROS
~ Documentosde | "ﬁe'mpo de T Responsable de o _—C_éalag &e-r;g_lsi;ao_w
, Trabajo conservacién conservar identificacién Onica
N/A (N/A N/A N/A

S. E P.
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORIA

165




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

‘:‘J" r,'r“—.-','—.' LS
Procedimiento: Supervisiéon de las Salas de Lectura
Cddigo: AOQ00-PR-14
HISTORIAL DE CAMBIOS
' Revisién | Fecha de - . ' : - |
NG, aprobacién ‘ Descripcion del camblo ’ Motivo(s) |
[ WA A [ /A |
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A b

ANEXOS

Politicas de Operacion Codigo: A0O- PR-14-A01

1. Elfrabajador supervisard la conducta del usuario dentro de
las  instalaciones de la  Biblioteca, cuidando el
comportamiento del usuario.

2. Elvigilante observard que el usuario:

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

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

c) Abstenga de fumar, introducir y/o consumir alimentos o
bebidas dentro de las instalaciones de la Biblioteca.

d) Utillice las mesas de trabagjo 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.

3. En caso de observar cualguier anomalia, le hard una
lomada de atencion al usuario [(con cortesia). Si el
problema es grave, deberd noftificar inmediatomente al
Jefe de Departamento correspondiente o a su Jefe
inmediato superior.

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

UNEIVERSIDAD PEDAGOGICA
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I
Procedimiento: Supervisién de Salida del Mobiliario y/o Equipo de la Biblioteca
Codigo: AO00-PR-15 |
|
= e i
Revisd
c. Adrién Casteldn
Cedillo
Director de Planeacién
Appyo Académico
_Dral Sylvia B. Ortega Salazar
Regtora de la Universidad
Paddgogica Nacional
Fecha de documentaciéon:  14-09-09
- NUmero de revisidn: @)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

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

Cédigo: AQ0-PR-15

Objetivo(s):
e 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
Institucion.

Glosario:

* Material audiovisual: Tecnologia para consultar informacién  cultural, técnica,
geogrdfica y cientifica, asi como obras musicales y métodos para aprender idiomas,
entfre otros. Se consideran algunos maoteriales como: Peliculas, documentales, CD de
audio, web tv (recursos relacionados con cadenas de television educativa por
internet), radio (recursos de emisoras de radio), cine (material del séptimo arte),
fotografia (imdgenes educativas) videos, discos sonoros, etc., asi como con los
reproductores de video, audio, etc. necesarios para su consulta.

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

» Cddigo 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 Iapiz luminoso de fibra éptica para la lectura. En las
bibliotecas automatizadas, se suelen equipar con cédigos 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 otro tipo de locales. Existen varios
tipos de mobiliario, como los muebles que poseen una superficie horizon

del suelo, como sillas y camas, mesas, o bien, muebles para el almacen

archivado de libros, revistas, estanteria ropa, etc.

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
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Equipo: Televisores, reproductores de video en formato VHS, reproductores de audio,
lectores de disco compacto, lectores de microfichas y micropeliculas, pantallas
panoramicas, Video proyectores 3D, sistemas multimedia, proyector de acetatos,

impresoras, PC's, proyectores de diapositivas, equipo de sonorizacion,
videocaseteras, monitores, etc.

Marco Normativo:

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

Ley Orgdnica de la Administracion Pdblica 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, Articulos
5, fraccién 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 Pedagogica Nacional, 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.
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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
normatividad vigente.

Avadla un sistema de seguridad que garantice la solida 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.
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Procedimiento: Supervision de Salida del Mobiliario y/o Equipo de la Biblioteca

Codigo: AO00-PR-15

Jefe del Departamento de Serviclos Enccrgcdo del Modulo de Solida (Depadamenio
Bibliotecarios y de Apoyo Académico de Serviclos Bibllotecarios y de Apoyo Académlico)
( w~icio )
Y 1

Autorizacion de
salida del equipo y/
© moblliarlo

Y

vy [2]

Revisién del equipo
y/o mobiliario de la
biblicieca

NO ! )
(PROCEDE?
sl

4
Verilicacion de
[ormalos y
Cotroboracion de los
dalos

N

LPROCEDE?

Regisiro de lirma en
formalo y entrega

del equipo ﬂp{n&’
]
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Cédigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RN /ERSIDAD “ AGéG' CA NACIONAL

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

AQO-PR-15

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1.
Autorizacion
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
Audiovisual

1.3 Entrega dos copias de ja Orden de
Salida y/o Solicitud de Préstamo de
Equipo Audiovisual para que entregue
una copia al Encargado del Modulo de
Salida y la ofra para el usuario.

2. Revision del
equipo y/o
mobiliario de
la biblioteca

2.1 Revisa si el usuario traslada algin

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

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

Encargado del Modulo de

Salida (Departamento de

Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTORIA
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| si PROCEDE

2.3 Solicita al wusuario 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 | 3.1 Verifica que en el formato de "“Registro Encargado del Modulo de
de formatosy | de Equipo"” se encuentre registrado el Salida {Departamento de
Corroboracion | equipo y/o mobiliario que desea sacar de Servicios Bibliotecarios y de
de los datos la biblioteca el usuario. Apoyo Académico)

3.2 Verifica que en el formato de
“Solicitud de Préstamo de Equipo
Audiovisual" se encuentre registrado el
equipo y/o material audiovisual gue
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 Acadéemico para la
autorizaciéon 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,
4. Registrode | 4.1 Firma de enterado en el formato de Encargado del Modulo de
firma en Registro de Equipo o en la Solicitud de Salida (Deparjargento de
formato y Préstamo de Equipo Audiovisual y en su Servicios Bibi& iy de
enfrega del caso en la Orden de Salida. Apoyo A%@id
equipo P

4.2 Archiva el formato de registro de

equipo, para su estadistico semanal que PNIVERSIDAD PEDAGOGICA

entrega a la Direccién de Biblioteca. NACIONAL

-— - e muoroBIA

N
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4.3 Enfrega el equipo y/o mobiliario al
usuario.

4.4 Indica al usuario que puede salir de la
biblioteca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE | 1 dia
EJECUCION:

S.E. P.
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORIA
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Procedimiento: Supervision de Salida del Mobiliario y/o Equipo de la Biblioteca

Cédigo: AO00-PR-15

ANEXOS
Nombre del Apexo i 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 | AOO-PR-15-A03

equipos y mobiliario de la
biblioteca que salen «a
reparacion, mantenimiento
y/o préstamo de la

Biblioteca :
Politicas de Operacion Facilitar  la  toma  de | AOD-PR-15-A04
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
. Documentosde Tiempo de . Responsablede  Cédige de registre o
Trabajo _ conservacion conservar identificacién Unica
Formato de Registro | 5 afos Encargado del | AOC-PR-15-RO1
de Equipo Mddulo de Salida
(Departamento  de
Servicios @m,% <
Bibliotecarios y Séffﬂ%‘b
Apoyo Académico) g4 W
%
S.E.P.
DNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NAGIONAL

RECTORIA
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Procedimiento: Supervisién de Salida del Mobiliario y/o Equipo de la Biblioteca
Cédigo: AO00-PR-15
HISTORIAL DE CAMBIOS
Revisibn |  Fechade | . . ., | -
NOm. aproba SiAH | Descripclén del cambio J Motivo(s) {
[N/A [ N/A | N/A | N/A |

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
,CTORIA

FO-0GICO-007

‘.‘.1 £t - - 177(
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DPEDAGOGICANACIONAL 1
PREERIA S A T

e AO00-PR-15-A01
Formato de Registro de Equipo.

P SECRETARIA ACADEMICA —

s DIRECCION DFE BIBLIOTECA (xy
| s Y APOYO ACADEMICO T
|

FORMATO DL REGISTRO DE EQUIPO

FLCHA:

Permitase 1a entrada/salida de los maceriales
v/ 0 equipos quc a continuacion sc describen:
{2)

Ya que son propiedad del usuario,

Nombre: Recibe: i
(3) (4) :
Usuario

Personal de scguridad




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: FORMATO DE REGISTRO DE EQUIPO

No. Campo Actividad o Instruccidn Especifica

| Fecha Anotar la fecha de entrada y 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 niUmero de
los materiales y/o inventario.
equipos que a
confinuacion se
describen

3 Nombre Anotar el nombre completo del usuario.

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

propiedad del usuario, debe anotar su nomibre completo.
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Solicitud de Préstamo de Equipo Audiovisual A00-PR-15-A02
l' SECRETARIA ACADEMICA PIIATEE
DIRECCION DE BIBLIOTECA Y APOYO ACADEMICO i
uﬁmm DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AUDIOVISUALES A
PEDACOGIA Y APOYO ACADEMICO Tt
SOLICITUD DE PRESTAMO DE EQUIPO AUDIOVISUAL _— (1)
(2) (3)
NOMBRE DEL SOLICITANTE: TEL/EXT:
ACADEMIA O AREA: ¥ MATERIA: ! TURNO:
{7) (8) (9)
SEMESTRE: _________ DIADEL SERVICIO: HORARIO DE : A
(10) , (11) (12)
UBICACION DELEQUIPO:_______ FECHA DE DEVOLUCION DEL EQUIPO: FIRMA
CANTIDAD EQUIPO # DE INVENTARIO
——  [)GRABADORA DECK
= (J PANTALLA PLEGABLE
(3 [IPROYECTOR DE DIAPOSITIVAS CON CARRUSEL
———  [IPROYECTOR DE ACETATOS
— [IPROYECTOR DE CUERPOS OPACOS
———  [romaroLio
[T1OTROS (ESPECIFIQUE)
NOTA: El solicitante serd el tnico 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 fa devolucion del equipo propiciard la suspensién temporal de futuros préstamos,
(14) (15) {16)
FIRMA DEL SOLICITANTE TECNICO RESPONSABLE JEFE DEL DEPARTAMENTO, Wﬁ”“bﬁ
Y RESPONSABLE DEL EQUIPO 7 LA
J i} 72

BRIVERS: I PEGARDGICK
MASIONAL
Rizeronla
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE PRESTAMO DE EQUIPO AUDIOVISUAL

No. Campo Actividad o Instruccion Especifica

] Fecha Anotar la fecha de la solicitud de préstamo de equipo
audiovisual.

2 | Nombre del Anotar el nombre E:omplefo del so_lic-ifdnfe, académico, |

Solicitante administrativo o alumno.
3 Tel./Ex1. Anotar el teléfono y/o_ extension del solicitante,
I P —

4 Academia o dreq Anotar el nombre de la Academia o drea a la que
pertenece el solicitante, puede ser académico,
administrativo o alumno.

5 Materia Anofar el nombre de la materia o carrera del solicitante.

% Turno Anotar el turo del solicitante ya sea matutino o vespertino.

7 Semestre Anotar el semestre que cursa el solicitante.

8 Dia del servicio Anotarla fecha pord el préstamo del equipo audiovisual,

9 Horario Anotar el horario -ér_w_que se requiere el preéstamo del equipo
audiovisual.

10 Ubicacion del Referir en que drea de la Universidad se enconirard elequo

equipo audiovisual en préstamo.

11 Fecha de Anotar la fecha de la devolucion del equipo audiovisual,

devolucion del
equipo
12 | Firma Firma el usuario al solicitar el equipo, -
13 | Cantidad En el espoz:_iorde cantidad se deberd anotar con numero la
Equipo cantidad de los equipos enlistados y el nUmero de inventario
il De Inventario en la parte correspondiente.
(14 | Firma del solicitante | Firma el so_li_&it_oafe_p_o_ro hag é.};go del equuoo qu_e_se_
y responsable def lleva en préstamo. 57;"_'*--
equipo .'.:-.,-
15 Tecnico Firma el Técnico responsoble; del. préstamo de equipo
Responsable audiovisuall. pialeR
- u BRIVERSINS © .
16 Jefe del Firma el Jefe del Deporiomen’rgz’eusﬁemmos Bibliotecarios y
Departamento de Apoyo Academico. 1

‘l:,ﬂ s }-h. ‘.1
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Orden de Salida

AOO-PR-15-A03

HERSIDAD

P UAGOGICA

(2)

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION DE BIBLIOTECA Y APOYO ACADEMICO

ORDEN DE SALIDA

FECHA: 1)

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

Motivo:

AUTORIZO

(4)

RECIBE

BECTuR1A
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S ML |

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: ORDEN DE SALIDA

AR IS S B : :

No. Campo Actividad o Instruccién Especifica
] Fecha Anotar la fecha de salida del material o equipo.
2 Permitase la salida Registrar la salida de los materiales y/o equipos de la
de los matericles biblioteca, asi como el nUmero de inventario y/o modelo.
y/0 equipos que a
continuacion se
describen
'3 | Motivo Anotar el motivo de la salida de los materiales y/o equipos,
ya sea mantenimiento, revision, compostura, pinturg,
préstamo, etc.
4 Autorizo Nombre y firma de la persona que autoriza la salida que es el
Encargado de los Servicios Audiovisuales.
5 Recibe Nombre vy firma de la persona que se lleva el material y/o

equipo.

S.E P,
ONIVERSIDAD PEDAGOGIGA

NACIONAL
BECTORT
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ANEXOS

Politicas de Operacién

| cédigo: A0O-PR-15-A04

I

El equipo y/o material audiovisual podrda salir momentédneamente
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
Academico, exclusivamente como auxiliar de las  Salas
Audiovisuales o Auditorios a los eventos registrados de los mismos,
y el formato "Orden de Salida” por el Encargado de tos 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 cddigo 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 inventario,
previamente solicitado mediante oficio y/o autorizado en el
formato "Vale de Salida" por la Direccién de Biblioteca y Apoyo
Académico.

184
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Procedimiento: Recepcidén de Material Bibliogrdfico de Reciente Adquisicion para
el Servicio de Biblioteca

Codigo: AO00-PR-14

Revisd

Aic. Adridn Castelan Cedillo

Director de Planeacién

Apoyo Académico

Fecha de documentacion;  14-09-09
NUmero de revisioén: O

S.E.P.
DNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

RECTO RIA
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Procedimiento;

Recepcién de Material Bibliogrdfico de Reciente Adquisicion para
el Servicio de Biblioteca

Codigo: AO00-PR-14

Obijetivo(s):

Integrar el material bibliogrdfico 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 bibliogréfico: Conjunto ordenado de registros bibliogrdficos 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
cartdn 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, 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,

Material para exhibicidén: Acervo bibliogrdfico de nuevo ingreso a las colecciones (la
biblioteca no contaba con ese material bibliogrdfico), a disposicion de los usuarios y
de interés para los mismos.

Material bibliogrdfico de reciente adquisicion: Material bibliogréfico que la
universidad a fravés de la direccion de biblioteca, adquirid por compra, donacion
y/o canje.

Marco Normativo:

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

Ley Orgdnica de la Administracién PUblica Federal, D.O.F. 29-12- /ﬁﬂwmmmmam

10-07, Articulo 19. NACIONAL -
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AT R B 1LY Sty 2 A

» |ey 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, XVIII.

* 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:

= La operacion del procedimiento aplica al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacion a la Recepcion del Material
Bibliografico de Reciente Adquisicion para el Servicio a la comunidad universitaria
gue hace uso de la Biblioteca.

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.
= Supervisa el sistema de seguridad que garantice la salida autorizada del acervo,
mobiliario y equipo que es propiedad de la Biblioteca y de poner en circulaciéon y en
exhibicion el material bibliogrdfico de nuevo ingreso.

DNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
BRECTORIA
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Recepcién de Material Bibliogréfico de Reciente Adquisicién para
el Servicio de Biblioteca

Procedimiento:

Cédigo: AO0-PR-14

Encargado de Estanteria
Jefe del Departamento Encargado de Mostrador :
LGlAC L I,)ep‘or?amenfo de Servicios I’;ibliotecurios (Departamento de Servicios |(Departamento de Servicios
Técnico y de Apoyo Académico Bibliotecarios y de Bibliotecarios y de
Apoyo Académico) Apoyo Académico)
[T
Envio del malerial ¥ [ 2
bibliogralico de Recepcion y
recicnle odquisicion > entrega del maleiial
bibliografico y ) l 3
L— relocion RGCERCION ¥
] verificocion del
maletial
bibliogialico y
1ehngion
NO B
& sPROCUDER >
N|
e | 4

nshuccion para
separal el malelial
bibliografico

vy [
Seleccion del
malciial
bibliogpdafico
¥ | 6
Asignacion del
maleiial
bibliogrdalico

1

1

Recepcion del
malenal e
mtercalacion en
eslcnlelic
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Procedimienio:

s e b .-"%"' &
AT rds

el Servicio de Biblioteca

Recepcién de Material Bibliogrdfico de Reciente Adquisicion para

| Coédigo: AO00-PR-14
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Envio del 1.1 Envia el material bibliogrdfico de Jefe del Departamento
material reciente adquisicion para la colecciéon Tecnico
bibliografico conjuntamente con la relacion  del
de reciente material, al Jefe del Departamento de
adquisicion Servicios Bibliotecarios y de Apoyo

Académico.

2. Recepcion
y entrega del
material
bibliografico y
relacion

2.1 Recibe el material bibliogrdfico de
reciente  adquisicion y relaciéon  del
material.

2.2 Entrega el material bibliogrdfico de
reciente adquisicion 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. Recepciodn
y verificacion
del material
bibliogrdfico y
relacion

3.1 Recibe el material bibliografico de
reciente adquisicion y la relacion.

3.2 Verifica el material bibliografico contra
la relacion para confirmar que esté
completo.

NO PROCEDE

3.3 Informa al Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de Apoyo
Academico, que la relaciéon no coincide
con el material bibliografico recibido,

Encargado de Mostrador
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y Apoyo

Académico)

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
BRECTORIA
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ik v
o Lk ]

regresa ala _e’ropo e
si PROCEDE

3.4 informa al Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de Apoyo
Academico el nimero total de ejemplares
que se recibieron y entrega la relacién
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 total de ejemplares
que se recibieron las obras de reciente
adguisicion para el exhibidor y el material
de bibliografia general para integrarlo de
la siguiente manera:

e Coleccion general
o Coleccién especial
o Coleccién infantil

o Sala

o Consulta

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y Apoyo
Académico

5. Seleccion
del material
bibliografico

6. Asignacion
del material
bibliogrdfico

5.1 Selecciona el material de acuerdo alo
solicitado y le informa al Jefe del
Departomento de Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico que ya separd el
material para el exhibidor y el demds
material bibliogrdfico  de reciente
adquisicion  para  integrarlo  a  las
coleccionss.

6.1 Asigna entre los Encargados del
Mostrador del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico el
material bibliogrdfico de recienfe
adquisicidn para qgue sea integrado d
cada una de las colecciones.

/. Recepcion
del material e

7.1 Recibe el material bibliografico que le
asignaron.

) S € Eb
T 1

L (DepartameBEdeTervaias

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

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y Apoyo

IVERSIDAD PE[
Encorgolo’l'o de ﬂ%ﬁ%{ﬁgﬂmml
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S

intercalacion | 7.2 Intercala el material bibliografico en la Bibliotecarios y Apoyo

en estanteria | estanteria de acuverdo a su tipo de Académico)
coleccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE 3 dias
EJECUCION:

S.E. P
WINERSIDAD PEDAGOGICA
Nmmmm.
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Recepcion de Material Bibliogrdfico de Reciente Adquisicion para

| [freceslmignto; el Servicio de Biblioteca
|
i Codigo: AO00-PR-16
ANEXOS
Nombre del Anexo | Propdsito | Cédigo del Anexo 1
| N/A a | N/A [NnA |
REGISTROS
|[ Documentos de | Tlempo de " Responsable de | Cédigo de registro o |
Trabajo | conservacién conservar ~ Identificacién Onica |
Relacion de Material | 3 afios Jefe del | AOO-PR-16-RO1

Bibliografico de
Reciente Adquisicidon

Servicios
Bibliotecarios
Apoyo Académico

Departamento de

Y

YNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
BECTORIA
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Procedimiento:

Recepcidon de Material Bibliogrdfico de Reciente Adquisicién para
el Servicio de Biblioteca

Cédigo: AO00-PR-14

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revisién | Fecha de Descripcién del cambio | Motivo(s) |
NOm. | aprobacién
N/A | N/A | N/A | N/A

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTORIA
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] Procedimiento: Organizacién Fisica del Material Bibliogrdfico

‘I Cédigo: A00-PR-17

jc. Adridn Castelén
Cedillo

Director de Bibliotecay Director de Planeacion
Apoyo Académico

Fecha de documentacién: $4.09-0%
Ndmero de revision: O

WNWERSIDAD PEDAGDGICA
NACIONAL
RECTORI a
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Procedimiento: Organizacion Fisica del Material Bibliografico

Cdbdigo: AQ00-PR-17

Objetivo(s):

e Reintegrar el material de nuevo ingreso consultado en sala y de devolucion de
préstamo a domicilio, al acervo para el servicio a la comunidad universitaria.

Glosario:

» Catdlogo bibliogrdfico: Conjunto ordenado de registros bibliogréficos 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
carton 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.

= Coleccioén: 1) Serie, colecciéon editorial. 2) Unidad bibliografica que contiene varias

obras de uno o de varios autores. 3) Fondo bibliogrdfico de una biblioteca o una
parte bien caracterizadag.

» Consulta: Fs la expresion de la necesidad de informacion del usuario en un lenguaje
proporcionado por el sistema de recuperacion de informacion. Es la mayor
interaccion entre 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 la
Unidad Administrativa que lo provee.

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

= Préstamo Interbibliotecario: Préstamo de malerial bibliografico o documental enfre
At YERas 5
bibliotecas. é* 0

Marco Normativo:

5 E P
»  Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. OBHDEERSKE)}B_Dim:.-FMQrmO
12-11-02, Articulo 3°. VN_AUiUHAL
BECTORIA
AL S
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* Ley Orgdnica de la Administracién PUblica Federal, D.O.F. 29-12-74, 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, XV,

* 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 I, 22-08-05.

Alcance:

= Aplica al Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico,
en relacion a la organizacion fisica del material bibliogréfico 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, bajo la
normatividad vigente.
= Verifica que se intercale el material bibliografico consultado en las salas de lectura y
el recabado en devolucion antes de finalizar cada uno de los turmnos.

S.E. P,
UNLVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECT ORIA
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Procedimiento: Organizacién Fisica del Material Bibliogrdfico

Coédigo: AO00-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 Vesperino

{ INICIO }

-

>

v [ 1

Acopio y orden del

malerial
bibliogrdfico y
elaboracion de
estadislica

\ | 2
Revision de la
estadistica, y

reparto del material
bibliografico

NO

4PROCEDE? 3

Recoleccién del
material, para
infercalarlo en la
estanteria

W I 4
Recoleccon y orden
del material,
bibliogréfico. y
elaboracion de la
eslaclistica

S.E. P.
TRIVERSIDAD PEUAGUGIC?

NACIONAL
RECTORIA
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Procedimiento: Organizacion Fisica del Material Bibliogrdéfico

Coédigo: 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 devolucidn de (Departamento de Servicios
material préstamo, el que se encuentra fuera de su Bibliotecarios y de Apoyo
bibliograficoy | lugar y el que se localiza en los canitos |  Académico) Turno Matutino
elaboracion portalibros al final de su turno.

de estadistica
1.2 Cuenta el total del material

bibliogréfico que acumulé.

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
bibliogradfico para el Encargado de
Estanteria del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico del
Tumo Vespertino.

2.Revision de | 2.1 Toma la estadistica que estd junto con Encargado de Estanteria
la estadistica, | el material bibliogréfico en los carritos |  (Departamento de Servicios
y reparto del portalibros. Bibliotecarios y de Apoyo
material Academico) Turno Vespertino

bibliografico 2.2 Cuenta el material bibliografico y
revisa que los datos sean correctos.

NO PROCEDE

2.3 Anota en la estadistica que los datos

" r ] la etana 1. UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
e mal, regresa a la efap  NACIOMAL

BxE N N
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Si PROCEDE

2.4 Divide el total de material bibliografico
enfre el nUmero de companeros de su
turno encargados de esta tarea.

3.
Recoleccion
del material,
para
intercalarlo en
la estanteria.

3.1 Recoge el material bibliografico que le
corresponde intercalar.

3.2 Ordena el material bibliogrdfico.

3.3 Intercala el material bibliogréfico en la
estanteria que le corresponda.

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

4,
Recolecciony
orden del
material,
bibliogrdfico, v
elaboracion
de la
estadistica

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

4.1 Recoge el material bibliogrdfico que
fue consultado en sala de nuevo ingreso,
el que se entrega en devolucion de
préstamo, el que se encuentra fuera de su
lugar (es decir en las mesas de estudio,
sueltos en los estantes, en otfras dreas de la
Biblioteca, etc.) y, el que se localiza en los
carritos portalibros al final de su turno.

4,2 Cuenta el total del

bibliografico que acumulo.

material

4.3 Ordena y agrupa por letras el material
bibliogrdafico y lo deposita en carritos
portalibros.

4.4 Elabora la estadistica del material

bibliogré&fico para intercalar.

4.5 Deja la estadistica junto con el material
bibliogréfico para el Encargado de
Estanteria del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Academico del
Turno Matutino.

~ FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

1 dia

-~ DWIVERSIDAD PEDARGRICA-

NACIONAL
RECTORIA

=ESELE)
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Procedimiento: Organizacién Fisica del Material Bibliogrdfico

Coédigo: AO00-PR-17

ANEXOS
Nombre del Anexo ) i Propdsito Codigo del Anexo
Politicas de Operacion Facilitar la toma  de | AOO-PR-17-A01
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
 Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o |
Trabajo ! conservacion conservar ¢ identificacion unica |
N/A N/A N/A [ N/A 1

UHWERSIDAD PEDAGOGIGA

NACIONAL
RECTORI A

FOIDGICO 0
ANE‘KOS'! HEGISTROS !
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Procedimiento: Organizacién Fisica del Material Bibliografico
Cédigo: A00-PR-17
HISTORIAL DE CAMBIOS
' Revisién | Fecha de = } L |
[. NGm. aprabaclén Descripclén del camblo lr " Motivo(s) |
[N/AT [N/A [ N/A | N/A ]

S. E. P.
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
BECTORIA

FO-DGICO:007 i
HISTORIALDE CAMBIOS .
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ANEXOS

Politicas de Operacién. | Cédigo: A00-PR-17-A01

1. El 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 devolucion del préstamo de su turno,
entregando el resultado al turno siguiente.

2. El material consultado en sala y de devolucion se entregard al
turno siguiente en los carritos portalibros y separado por letras.

3. bl personal del mostrador de préstamo del Departamento 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 turno
anterior e integrando el material de nuevo ingreso al acervo
gue se encuentre por intercalar.

4. 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 logico de clasificacion. De preferencia al ras de
la charola.

5. El reacomodo o recorrido de la Coleccidon se recaliza en
periodos donde no hay demanda de usuarios o al final del
semestre.

S.E.P.
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTURYA
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Procedimiento: Deteccién del Material para Encuadernacién

Cédigo: AO00-PR-18

ZAdridn’Casteldn Cedillo

itor de Biblioteca y Director de Planeacioén

Apoyo Académico

- Fecha de documentacion: 14-0%-0%

- NUmero de revision: e}

S EP
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|  Procedimiento: Deteccion del Material para Encuadernacion

Cédigo: A00-PR-18

Objetivo(s):

» Preservar en condiciones éptimas el acervo bibliogréfico y restaurar el material
gastado de la coleccion.

Glosario:

= Catdlogo bibliogrdfico: Conjunto ordenado de registros bibliograficos que describen
los documentos de una coleccidon determinada (por ejemplo, de una biblioteca).
Puede ser manual o automatizado. El catdlogo manual es un conjunto de fichas de
cartdén 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 bibliogrdfica que contiene varias
obras de uno o de varios autores. 3) Fondo bibliogréfico de una biblioteca o una
parte bien caracterizada.

= Coleccién general: Estd compuesta por libros de cardcter general que apoyan las
actividades academicas de la Universidad bajo la modalidad de estanteria abierta y
son sujeto de prestamo interno y externo.

= Coleccidn 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 reposicién son sujetos a uso interno, bajo la modalidad de estanteria
cerrada.

g\.{.lb{!j‘ At
éf’ e 2,

Marco Normativo: §

N

Cal T A

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, L’Jlﬂm:}g% Ma
12-11-02, Articulo 3°. E

S R S
UNWEHSIDAD PEDAGOGIBA
NACIONAL
= ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-76, UM EErfe BIL 4

10-07, Articulo 19.
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= 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
Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacidon a la deteccion del
material bibliografico dahado para encuadernacion.

Responsabilidades:

Director de Biblioteca y Apoyo Académico.
= Autoriza la encuadernacion del material bibliogrdfico dafado.

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico.
* Revisa el procedimiento y verifica que se realice la operacidon del mismo, bajo la
normatividad vigente.

* Mantiene las colecciones en buenas condiciones, preparando vy enviando el material
bibliografico danado para encuadernar. ;

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORIA

FO-DGIC

| S e 205
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[ Procedimiento: Deteccidén del Material para Encuadernacion l
I . |
. Cédigo: AQO-PR-18 1'
| |
o == - : - |
Encargado de Mostradon Jefe del Departamento Secretaria
(Deporicm_ento de de Servicios Director de Biblioteca (Departamento
' Sel’VlC'IOS Bibliotecarios y de y Apoyo Académico |de Servicios Bibliotecarios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico y de Apoyo Académico)

Apoyo Académico)

INIC IO
! 1
Revision y deteccidn "' l 2
del malerial
bibliografico

Revisidn de la
cantidad de

dafado material
| bibliografico

v |3

Verificacién del

presupuesto para

encuadernacioén

NO
3sPROCEDE?

+ | 4

Inslruccidon para
elaborar relacion y
enirega de material

L |
L2 3
Recepcidn de
malerial y
elaboracion de la
relacion

V[

Recepcion de
malerial e
indicacion para
colocarlo en cajas

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
BECTORIA
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.E.ncargc:do de Mostrador jafe del Departamento Secretaria
(DepaiiamSniclde de Servicios Director de Biblioteca (Departamento
_Sewvicios Bibliotecarios y de y Apoyo Académico [de Servicios Bibliotecarios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico y de Apoyo Académico)
__Apoyo Académico)

\J

Colocacion del
material
bibliogrdfico en

cajas - | 8

Verificacion del

material y relacién
para su enlrega al

encuadernador
3z I 9
Concertacion de
cita para la enfrega
del material por
encuadernar
v 10

Inslruccion para la
entrega del material
bibliogrdlico

FIN

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORIA
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Procedimiento:

Deteccidn del Material para Encuadernacién

Cédigo: AO00-PR-18

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Revision y 1.1 Revisa y detecta el materidl Encargado de Mostrador
deteccion del bibliografico danado. (Departamento de Servicios
material ‘ Bibliotecarios y de Apoyo
bibliografico 1.2 Aparta el material bibliogrdfico y lo Académico)
e guarda en el lugar designado para ello.

1.3 Informa al Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de Apoyo
Académico que hay material
bibliogrdfico para encuadernacion.

2. Revisidn de la
cantidad de
material
bibliografico

3. Verificacion
del presupuesto
para
encuadernacion

2.1 Revisa que la cantidad de material
seda la minima necesaria para enviar d
encuadernar (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

3.1 Verifica que haya presupuesto para
mandar o encuadernar el material
bibliografico.

NO PROCEDE

3.2 Nofifica al Jefe de Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de Apoyo
Académico qgue no hay presupuesto
para encuadernacion e indica que se
resguarde el material.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director de Biblioteca % Apoyo_'
Académico

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
BECTORIA
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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 continle con el
proceso.

L

i
4 MY

4. Instruccioén
para elaborar
relaciony
entrega de
material

4.1 Indica a su secretaria que elabore
una relacion del material bibliografico
que se va enviar a encuadernar.

4.2 Proporciona a la secretaria el
material bibliogrdfico para que elabore
la relacion.

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Academico

5. Recepcidon de
material y
elaboracién de
ia relacion

5.1 Recibe el material bibliografico y
elabora la relacion.

5.2 Entrega el material bibliogrdfico vy
relacion al Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de Apoyo
Academico.

Secretaria [Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

6. Recepcién de
material e
indicacion 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
cologue el material bibliogrdfico para
encuadernacion en cajas,

7. Colocacion
del material
bibliografico en
cajas

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Academico

7.1 Coloca el material bibliogrdﬁco en
cqjas.

7.2 Informa al Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de Apoyo
Académico, gue ya esta listo el material
bibliografico.

8. Verificacion

del material y
relacion para su
entrega al
encuadernador

Encargado de Mostrggisp

(Departamento de SefviEioss
Bibliotecarios y de AfByoims:
Acadéemico)

UNIVERSIDAD PED/

NACIONAL
BECTOR

8.1 Verifica que el material bibliogrdfico
este listo en cajas y con su respectiva
relacion.,

8.2 Informa al Director de Biblioteca vy

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

GOGICA
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9. Concertacién
de cita para la
entrega del
material por
encuadernar

'--Ab-c-)yo Académico, gue ya estd listo el

material para que lo  recoja el
encuadernador.

9.1 Uama al encuadernador externo
para que pase a recoger el material
bibliografico.

2.2 Informa al Jefe del Departamenio de
Servicios Bibliotecarios y de Apoyo
Academico la fecha, en la que vendrd
el encuadernador externo a recoger el
material bibliogrdfico.

Director de Bibliofec—oy Apoyo
Académico

10. Instruccidn
para la entrega
del material
bibliogrdfico

10.1 Aftiende solicitud del Director de
Biblioteca y Apoyo Académico e
Informa a su secretaria sobre la fecha en
que pasardn a recoger el material
bibliografico.

10.2 Indica a su secretaria que dal
recoger el material bibliogrdfico para
encuadernaciéon, 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 dias
EJECUCION:

S.E.P.
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTORIA
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Hin L‘\é"h_g
] . . S
Procedimiento: Deteccidn del Material para Encuadernacién
Codigo: AO00-PR-18
L
ANEXOS

Nombre del Anexo

Politicas de Operacion

Propdsito |

Cédigo del Anexo |

Facilitar

decisiones en actividades

fe] toma de

AQ0-PR-18-A01

rutinarias
REGISTROS
 Documenios de Tiempo de Responsable de ' Cédigo de registro o
| Trabajo conservacion conservar ~ identificacién Onica |
Reporte de Relacion | 3 afos Jefe del AO0-PR-18-RO1

para
Encuadernacion

Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico

S.E.P.
ONIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTORIA
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Procedimiento: Deteccién del Material para Encuadernacion

Cédigo: AQ00-PR-18

HISTORIAL DE CAMBIOS

l
I
'|
l
i

Revisién Fecha de Descripcién del camblo ‘ Motivo(s)
NOm. aprobacién l
| N/A[N/A | N/A [ N/A |

S.E. P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
EECTORIA
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ANEXOS

Politicas de Operacién. B | codigo: A0O-PR-18-A01

I. El Encargado de Mostrador del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y Apoyo Académico deberd detectar el material
visiblemente danado por uso o maltrato de los usuarios, en |as
salas de lectura, en los estantes o en el mostrador de
préstamo.

2. Bl material se deberd apartar para que se pueda enviar a
encuadernar.

3. Cuando se reUna material para encuadernar, se deberd
relacionar en una lista con los siguientes datos:

Numero Titulo Numero de | Observacion/

consecutivo adquisicion o
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 General
verde Colecciones Especiales R
Rojo _ Consulta
Naranja - Coleccion Infantil S

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTORI1A
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Procedimiento: D’efeccm’n c:iel {\Aaierial Bibliografico para Correccién en Proceso
Fisico y/6 Técnico
Cédigo: AO00-PR-19
Revisé
A _
'n Castelan
Cedillo
Director de Planeacion
~— Dra. 'ylvld B. Ortega Sglazar
Pe.‘eugégico Nacional
Fecha de documentacién: 14-09-09
- NUmero de revisién: o =
SEP
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Deteccién del Material Bibliogrdfico para Correccién en Proceso

Procedimiento: o P
Fisico y/6 Técnico

Cédigo: AO00-PR-19 |

Objetivo(s):
» Detectar y entregar el material para su correcciéon o mantenimiento en proceso fisico
y/o técnico al Departamento Técnico.

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
cartdn que se ordenan por su encabezamiento {autor, fitulo, materia, CDU). El
catdlogo automatizado es una base de datos constituida por ficheros de registros y
ficheros de indices.

= Coleccidn: 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 (por su procedencia, encuadernacion, etc.) de los mismos.

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

* Correccién en proceso técnico: Cuando se realiza una correccion en la clasificacion
del material bibliogrdfico.

= Correccion en proceso fisico: Cuando se realiza una correccién en algu
papeleta o etiqueta mal pegada.

Marco Normativo: S.E. P,

URIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
» Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F, 05-02-17, Uitimcgraformao R I A

12-11-02, Artficulo 3°.
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» Ley Orgdnica de la Administracidon 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 XI; 7 fracciones XVII, XVII.

* 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 Pedagogica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro I, 22-08-05.

Alcance:

* Aplica al Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico y
al Departamento Técnico, en la deteccion del material bibliografico para correccion
en proceso fisico y/o técnico, en beneficio de la comunidad universitaria.

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico.

* Verifica que el material bibliografico que necesite algin tipo de correccion o
mantenimiento, se envie al drea de organizacion técnica.

= Revisa el procedimiento y verifica que se readlice la operacion del m&@p bajo la
normatividad vigente,

S. E. P.
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
BECTORIA
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Deteccién del Material Bibliogréfico para Correccién en Proceso ||

Procedimiento: o T
Fisico y/o Técnico

Codigo: AO00-PR-19

Encargado de Mostrador
(Departamento de Servicios

Jefe del Departamento

de Servicios Bibliotecarios Jete del Departamento

Biblloiecarlo:s y.de y de Apoyo Académico Técnico
Apoyo Académico)
‘ INITCIO }
v [
Deleccion del
material
bibliografico para |
correccion
‘ | 2
Revisidn y entrega
del material
» bibliografico con
relacién adjunia
NO
sPROCEDE?
, | )

Recepcian del
material para
correccién, y

entrega de relacion
firmada

NO

éPROCEDE?

i 4
Resguardo de la
relacion hastala |,
devolucion del
malterial corregido

b 4
S.E.P
UNRIVERSIDAD PEDAGUGITA
NACIONAL

1A
A
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. Procedimiento:

Fisico y/6 Técnico

Deteccién del Material Bibliogrdfico para Correcciéon en Proceso

Cédigo: AO00-PR-19

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.3 Anota en la papeleta el problema o
error del material bibliogrdfico y 1o adjunta
al libro.

1.4 Informa al Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios % ApPOYO
Académico que hay material para
correccion de proceso fisico y/o técnico.

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Deteccidn | 1.1 Detecta el material bibliogrdafico para Encargado de Mostrador
del material | correccion en proceso fisico y/o tecnico. (Departamento de Servicios
bibliogrdfico o : Bibliotecarios y Apoyo
para 1.2 .A.porfo el material bibliografico del Académico)
correccion SeryleleL

2. Revision y
entrega del
material
bibliografico
con relacion
adjunta

2.1 Revisa que el material bibliografico
para correccion,  fenga adjunta  su
papeleta "Material de Correccidén para
Proceso Fisico y/o Tecnico”.

NO PROCEDE

2.2 Devuelve el material bibliogrdfico al
Encargado del Mostrador del
Departamento de Servicios Bibliotecarios y
Apoyo Académico, para adjuntar o
papeleta “Material de Correccién para
Proceso Fisico y/o Técnico", regresa a la
etapa 1.

Si PROCEDE

2.3 Indica a la secretaria que elabore una

relacion del material que se va a mandar

Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y Apoyo
Académico

DNIVERSIDAD PEDAGOGICA
MACIONAL
RECTORIA
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para cotreccion de proceso fisico y/o
técnico.

2.4 Entrega el material bibliogrdfico junto
con la relacién al Jefe del Departamento
de Proceso Técnico.

3. Recepcidn
del material
para
correccion, y
enfrega de
relacion
firmada

3.1 Recibe el material para correccion de
proceso fisico y/o técnico y la relacién.

3.2 Verifica que esté correcto el material
bibliogrdfico de acuerdo a la relacién.

NO PROCEDE

3.3 Devuelve el material bibliogrdfico y la
relacion al Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios % Apoyo
Académico para su correccion, regresa a
la etapa 2.

Si PROCEDE

3.4 Firma la relacion de recibido vy
devuelve al Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y Apoyo
Académico.

4. Resguardo
de la
relaciéon
hasta la
devolucion
del material
corregido

4.1 Recibe y conserva la relacion para su
confrol intferno y espera a que le sea
devuelto el material corregido para que
se incorpore nuevamente al servicio de
usuarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

Jefe del Departamento de
Proceso Técnico

~ Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios y Apoyo
Académico

15 dias

UMIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORIA
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Deteccién del Material Bibliogréfico para Correccion en Proceso

Procedimiento: e el
Fisico y/6 Técnico

|
|
Cédigo: AQO0-PR-19 ‘
|
|

ANEXOS

]' Nombre del Anexo ’ Propdsito Cddigo del Anexo |

Material de Correccidn para | Solicitar la correccidén en | AOO-PR-19-A01
Proceso Tecnico proceso fisico y/o técnico
del material bibliografico
que se requiera para que se
incorpore debidamente al
servicio de usuarios

Politicas de Operacion Facilitar la  toma de AOd—PR—I?—AOZ
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
i Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o [
Trabajo conservacion | conservar ~ Iidentificacién Unica |
Material de '3 anos Jefe del | AOO-PR-19-RO1
Correccion para Departamento de
Proceso Fisico y/o Servicios
Técnico Bibliotecarios y
Apoyo Académico

UMIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTORIA
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Procedimiento: D,e.teccié,n cjel Materiol Bibliogrdfico para Correccién en Proceso |
Fisico y/6 Técnico
|
Cédigo: A00-PR-19 i

HISTORIAL DE CAMBIOS

‘Revisién |  Fechade Descripcién del cambio . Motivo(s) |
NGm. aprobacién | ',
[ N/A[N/A [ N/A [ N/A |

S.E. P,
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORIA

221
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ANEXOS

Material de Correccion para Proceso Téchico. A00-PR-19-A01
B T LT e T R e T R T e T 1
l. SECRIETARIA ACADEMICA EEEEEn
DIRECCLION D1E BIBLIOTIECA (—ir'
ERSIDAD Y AYOYO ACADIEMICO e -)
PEDAGOGICA (Sl
QVSETSTTNE DEPAITAMENTO DIE CIRCULACION

Material de Correccion para Proceso Técnico
IECIIA: L (1) — No. ADQ.:. (2)

( ) No. de clasilicacion difercate al qque 8¢ encucntra
cn el reverso de la postada
( ) No. de dlasificacion diferente al gue se encuentra
en la base de datos
¢ Y Libros diferenes con misma clasificacion
(3) Libros iguales con diferente clasificacion
, No ticne petimiso para prestarse y ¢s de Coleccion Gral.
( ) No. de clasificacidn incompleto
( ) Etriguecar (Cuando no tiene cldiqueta en el lomo dcl libro)
( ) No se encuentra en fa base de daros (Precatalogado)
() No. de adquision repetido
( ) No tiene ¢odigo de barras
( ) Ll eadigo de barsas correspondc a olro titulo
( ) Codigo de bareas imaltraado o borroso
( ) Codigga de barras pegado en un lugar diferente

() Otroe

(4)
OBSERVACIONES:

N O BT BE R TR P PR

.E. P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTORIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: MATERIAL DE CORRECCION PARA PROCESO

TECNICO

No. Campo Actividad o Instruccién Especifica

] Fecha Anotar la fecha de la deteccion del material bibliografico que
requiere correccion.

2 No. Adq. Registrar el numero del cddigo de barras del material
bibliogrdfico que requiere correccion.

3 () Marcar con una X el tipod de correccién que requiere el material

() Otros documental o describir el tipo de correccion en otros. -

4 Observaciones Anotar si el material bibliografico requiere de algin trato
especial de acuerdo a las colecciones que se manejan dentro
de la biblioteca vy las especificaciones.

223



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

ANEXOS

Politicas de Operacién.

| Cédigo: A0O-PR-19-A02

1.

El personal del mostrador del Departamento de Servicios
Bibliotecarios vy de Apoyo Académico, deberd detectar el
material bibliografico 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 correccidon en
proceso técnico, cuando:
a) El sistema no acepte algun nimero de adquisicion o

cddigo de barras.
b) Los datos del libro no corresponden con los del sistema.

El material se deberd mandar a correccidn en proceso fisico
cuando:
a) La clasificacion de la etiqueta del lomo presente errores.

b) Se rompe o desprende la etiqueta del lomo o el codigo de
barras.

El material se aparta del servicio, anotando la problemdtica u
observacion.

Se entregard el material bibliogrdfico para correccidon en el

" Departamento Técnico junto con las especificaciones.

s. E.P.
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

RECTORIA
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Procedimiento; Préstamo de los Cubiculos de Estudio

Cédigo: A00-PR-20

~Adrién Casteldn Cedillo

or de Biblloteca y
Apoyo Académico

Director de Planeacidén

Fecha de documentacidn: 14-09-0%
! NUmero de revisién: 2

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
BECTORIA
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| Procedimiento: Préstamo de los Cubiculos de Estudio

| Coddigo: AO00-PR-20

Obietivo(s):
e Apoyar las actividades académicas proporcionando un espacio fisico para el estudio,
trabajo en equipo y/o redlizacion de tareas.

Glosario:

* Catdlogo bibliogrdfico: Conjunto ordenado de registros bibliograficos 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
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, coleccidon editorial. 2) Unidad bibliogrdfica que contiene varias
obras de uno o de varios autores. 3) Fondo bibliogrédfico 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 recuperacicn de informacion. Es la mayor
interaccion entre 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 la
Unidad Administrativa que lo provee.

e Usuario interno: Aguel gue recibe un producto o servicio proveniente de Ia misma
Unidad Administrativa.

e
Marco Normativo: 5’% ,‘{E%?,
’?;\-«Eﬂ '.‘.}l‘;
An A2
. ” . . ) ,-,-\eé
=  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, Ulfi -rteformo
12-11-02, Articulo 3°. S E. P
URHIVERSIDAD PEDAGOGICA
MACIONAL

RECTORTIA
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* 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 Educacidn Publica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccion XlI; 7 fracciones XVII, XVIi.

= Reglamento Interior de Servicios de |a 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 Pedagodgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, 22-08-05.

Alcance:

* Aplica al Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico,

en relacion al préstamo de los cubiculos de estudio a solicitud de la comunidad
universitaria.

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico.

* Revisa el procedimiento y verifica que se redlice la operaciéon del ruusmo bajo.la
normohvudod v1gen’re %

finalidad de apoyar a los estudiantes de la Universidad.

SaE 0GICA
ERS‘DAU PEDAG
LUk ACIONAL
B E C TORL1A
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Procedimiento; Préstamo de los Cubiculos de Estudio

Codigo: A00-PR-20

Encargado de Mostrador Jefe del Departamento
(Departamento de Servicios Bibliotecarios y de de Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico) Apoyo Académico
( mNicio )
3 | 1

Orientacion al
usuario para
présiamo de

cubiculo

y [ 2]

Verificacién de los
horarios disponibles
para el préstamo del
cubiculo

|

solicilud de la
credencial y entrego
de ficha al usuario

¢ 7]

Recepcion de ficha
y revision del
cubiculo

(e

S.E.P.
UHIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTORILA
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|
|
H
2
i

Procedimiento;

Préstamo de los Cubiculos de Estudio

!
A00-PR-20 |
|

j Cédigo:
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Orientacion | 1.1 Informa al usuario que acude a la Encargado de Mostrador

al usuario para
préstamo de
cubiculo

Biblioteca a solicitar un cubiculo de
estudio y que debe dirigirse con el Jefe
de Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico a
solicitar el préstamo de cubiculo.

(Departamenio 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 mdximo de ocho
personas, por un tiempo no mayor de 4 &
horas y deberan entregar el cubiculo en o E P
perfectas condiciones, limpio v HHIVERTIDAD PEDAGOGGICA
ordenado. HACIONAL
__RERCTORIA
3.Solicitud de | 3.1 Solicita la credencial vigente del Jefe de Departamento de
la credencial y | usuario para verificor los datos. Servicios Bibliotecarios y Apoyo
entrega de Académico
ficha al 3.2 Entrega credencial y ficha con el
UsUAro numero de cubiculo que se va a prestar

4. Recepcion

de fichay

revision del
cubiculo

indicandole la hora de entrega.

4.1 Recibe la ficha del cubiculo al
concluir el usuario  su  actividad

academica, frabajo en equipo o tarea.

Jefe de Departamento de
Servicios Bibliotecaros y Apoyo
Académico
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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 gue no hay
inconveniente y que puede retirarse,

4.4 Guarda la ficha de cubiculo,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

N T

TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia

EJECUCION:

S. E. P
DNIVERSIDAD PEDAGOQICA

NACIONAL
RECTORILA

6N BE ACTIVIDADES
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|
. Procedimiento: Préstamo de los Cubiculos de Estudio
|
I Cédigo: A00-PR-20
L g - .
ANEXOS
Nombre del Anexo | 'Propésito Cédigo del Anexo
Politicas de Operacién Facilitar  la  toma  de | AOO-PR-20-A01
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
Documentos de | Tiempo de Responsable de | Cédigo de registro o |
Trabajo | conservacién | conservar . identificacion Unica
N/A N/A N/A ’ N/A

S.E. P
UNIVERSIDAD PEDAGBGICA
NACIONAL

ANEXOS Y REGISTROS
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. Procedimiento: Préstamo de los Cubiculos de Estudio

‘ Cédigo:  A00-PR-20

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revisién Fechade | il '; |
NGm. | aprobacién | Descripcion del cambio | Motivo(s) |

N/A [ N/A A 8 T

£

R
Iy L
NaTE A
'-f’f‘:’ﬁ.-o"f

S.E P
YHIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIGNAL
RECTORIA
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ANEXOS

Politicas de Operacién. | cédigo: A0O-PR-20-A01

1. Este servicio tendrd un horario de lunes a viernes de 7:00 a
21:00 horas y sdbados 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 trabajo y deberdn mantener un nivel moderado de voz,
por respeto al trabajo de los demds usuarios.

S.E.P.

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORILA
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Procedimiento: Recepcién, Control y Proceso Técnico de Publicaciones Periédicas
de Nueva Adquisicién

Elaboré

Difectdr de Biblioteca y
Apoyo Académico

. Fecha de documentacién:
; NUmero de revisién:

Cédigo: AO00-PR-21

Aprobé

! \ Saiqzar \

Rectora de la Universidad
Pedagégica Nacional

14-09-09
O

Revisd

(fc. Adridn Casteldn Cedillo

Director de Planeacioén
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Recepcién, Control y Proceso Técnico de Publicaciones Periédicas

hiocedlimicnios de Nueva Adquisicién {

Cédigo: AO00-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
redlizacion del proceso técnico de las mismas.

Glosario:

Asiento: Punto de acceso a un registro bibliogrdfico.
= ISSN: NUmero Internacional Normalizado de Publicaciones Seriadas.

* MARC: Catalogacién 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 afio de publicacion.

» Nota de embarque: Relacidén de publicaciones periddicas que se estan enfregando,
la cual contiene el titulo de la revista, nUmero, fasciculo, volumen, ano y costo.

= Publicacidn peridédica: Publicacion cuyos volimenes o nimeros se suceden en orden
numerico o cronoldgico, bajo un tfitulo comun y en numero indefinido. Se incluyen
aqgui los diarios, revistas, anuarios, etc.

* Proveedor: Persona fisica o moral que habitual o periddicamente ofrece, distribuye,

vende, arrienda o concede el uso o disfrute de bienes, productos y seivt;ﬁ{amur
el

» Proceso técnico: Cuando llegan las publicaciones periddicas de nuevo. qd""p;,smon
se redliza un inventario detallando autor, titulo de la obra, edicion, lugar.;.@dﬂromd
fecha y canfidad de pdginas en el modulo de coToIogocmn( “del” sistema

automatizado.

S. KB
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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 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 IX; 7 fracciones XVII, XVIIL.

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

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

Referencias:

* Manual General de Organizacion de la Universidad Pedagdgica Nacional, 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 relacidon a la recepcion y control de Ias
publicaciones periddicas para la comunidad universitaria.

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico

» Obtiene un registro de los fitulos de publicaciones periddicas que le permita detectar
los fasciculos faltantes.

* Solicita al proveedor una respuesta favorable a las onomollos y en su W‘&QOTO de
credito de fasciculos faltantes.

* Autoriza al Encargado del proceso Técnico, la entrega de ISt publtCOrlones
periodicas con el proceso técnico concluido, al Encargado del proceso Flsfco
Z“,.

Biiving {}g} 9
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|  Procedimiento:

de Nueva Adquisicién

Cédigo:

Recepcién, Control y Proceso Técnico de Publicaciones Periédicas

ADO-PR-21

Secretaria
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

Encargado de la Documentacién

(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

Encargado del Proceso Tecnico
(Departamento de Serviclos
Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

]

Recepcion y revision
de las publicaciones
periddicas

v 7]

Cotejo de las
publicaciones con la
relacion y regisiro de

datos

“ sPROCEDE?

Reporte de las
anomalias de la
noia de embarque

Ll—__‘
4 i

Infegracion de

v [4]
Solciud de
correccion de
anomalias en las
publicaciones al
provaacdor

| 5
Andilisis de
propuestas de
solucion y entrega
de publicaciones

|

publicaciones y
enlrega a proceso
lécnico

[

vy [ 7
Revision y registro del

{itulo de las
publicaciones

T

Captura de ingreso
de los dalos de la
publicacion
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Procedimiento:

Recepcién, Control y Proceso Técnico de Publicaciones Periédicas

de Nueva Adquisicion

| Cédigo: AO00-PR-21
ETAPA ACTIVIDAD R'ESPONSABLE
1. Recepciony 1.1 Recibe del proveedor las publicaciones Secretaria

revision de las
publicaciones
periddicas

periédicas empaquetadas junto con la nota
de embarque y copia.

1.2 Abre la
periddicas.

caoja de publicaciones

1.3 Revisa que el nUmero de publicaciones
periddicas corresponda  al numero de
publicaciones relacionadas en la nota de
embarqgue.

2. Cotejo de las
publicaciones
con larelaciény
registro de datos

(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

2.1 Coteja que las publicaciones periddicas
correspondan fisicamente a los fitulos que
aparecen en la nota de embarque.

si PROCEDE

2.2 Toma la nota de embarque, firma vy sella
la copia y la entrega al proveedor.

2.3 Actudliza el control de recepcion de
publicaciones periddicas.

2.4 Registra los datos de la nota de
embargue en la bitGcora.
2.5 Busca e Imprime esquemas de

publicacién de titulos de publicaciones
periodicas, continua en la etapa 6.

Secretaria
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

S.E. P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORI,
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NO PROCEDE

2.6 Anota las anomalias presentadas para su
aclaracion.

Los moftivos pueden ser:

e [l fitulo no estd en el enlistado de la
notfa de embargue vy separa el
fasciculo.

e El numero, fasciculo o volumen no
corresponde al enlistado y separa el
fasciculo.

¢ No estd fisicamente el fasciculo en el
paquete de publicaciones periddicas
recibidas.

= Duplicados.

= Datos de la publicacion periddica

_incorrectos. o
3. Reporte de las | 3.1 Archiva la nota de embargue por fecha Secretaria
anomalias de de recepcion, (Departamenio de
la nota de Servicios Bibliotecarios y
embargque 3.2 Reporta las anomalias de la nota de de Apoyo Académico)
embarque al Encargado de la

Documentacion.

4. Solicitud de 4.1 Recibe informacion de las anomalias Encargado de la
correccién de | presentadas. Documentacion
anomalias en {Departamento de
las 4.2 Contacta via telefénica, o correo | Servicios Bibliotecarios y
publicaciones | electrénico al proveedor de publicaciones | de Apoyo Académico)
al proveedor periddicas.

4.3 Reporta al Proveedor las anomalias
encontradas en los fasciculos de
publicaciones periddicas para sU
correccion,

3

UhIvEn

WiAL p:
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5. Andilisis de
propuestas de
solucion y
entrega de
publicaciones

5.1 Recibe de! proveedor; via correo
electronico; las propuestas de solucién a las
anomalias presentadas.

. Nota de crédito

. Sustitucion de publicacion periodica

5.2 Anadliza y acepta la propuesta de
solucion 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
electréonico al proveedor.

5.3 Recibe nota de crédito (en este caso se
acumula  para  ofras  adquisiciones) 6
publicaciones periddicas en sustitucion.

6. Integracion de
publicaciones
y entrega a
proceso
técnico

6.1 Revisa e integra las publicaciones
recibidas conforme a la relacién.

6.2 Turna publicaciones al Jefe del
Departamento de Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico parda su revision vy
enfrega al Encargado del Proceso Técnico.

Encargado de la
Documentacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

Secretaria
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

7. Revisitny
registro del
titulo 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 titulo de la publicacion
periddica esta registrado en el médulo de
catalogacioén del sistema automatizado.

7.4 Registra el titulo de la publicacion
periodica e ingresa los datos del fasciculo al
sistema automatizado ¢ recupera el registro
catalografico del médulo de catalogacion.

Encargado del Proceso
Técnico
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

240



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

8. Captura de
ingreso de los
datos de la
publicacién

8.1 Revisa que estén cargados todos los
datos de la publicacion periodica:

o Titulo de la publicacion periddica

o ISSN

o Pie de imprenta

o Frecuencia de publicacién

oAcervo [Aho, volumen, numero,

epoca)

o Fuente de adquisicién

o Temas

o Enlace externo

8.2 Realiza la captura de los datos faltantes
de la publicacion periddica 6 la correccion
de la misma, si es el caso.

8.3 Ingresa los datos del fasciculo de la
publicacién peridédica para actualizar el
registro catalogrdfico.

Encargado del Proceso
Técnico
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

9. Colocacién de

linea de las roja en el fitulo de la publicacién periddica,
publicaciones | de acuerdo a las politicas de alfabetizacion.
en proceso '
técnico 9.2 Informa al Jefe de Departamento de
Servicios  Bibliotecarios y de  Apoyo
Académico que vya estan listas los
publicaciones para continuar con el
proceso fisico de las mismas.
9.3 Entrega al Encargado del Proceso Fisico
las  publicaciones periddicas ya con el
proceso técnico para la realizacion del
proceso fisico.
- FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia
EJECUCION:

9.1 Coloca con el marca fextos una linea

Encargado del Proceso
Técnico
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

SE P
YNIVERSiDaD pEp
AD PEDAGQ
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Recepcidn, Control y Proceso Técnico de Publicaciones Periédicas

Procedimiento: de Nueva Adquisicion

Cédigo: AO00-PR-21

ANEXOS
Nombre del anexo ' Propésito } Caodigo del anexo
Politicas de operacion Facilitar  la toma  de | AOO-PR-21-A01
decisiones en actividades
- rutinarias -
REGISTROS
Documentosde Tiempo de Responsable de Cdodigo de registro o |
Trabajo | conservacion conservar identificacién nica |
Nota de embarque 5 anos Jefe del | AOO-PR-21-RO1
Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
S Apoyo Académico .
Control de recepcidén | 5 anos Jefe del | ACO-PR-21-R02
de publicaciones Departamento de
periodicas Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Academico ]
Bitacora 5 anos Jefe del | AOO-PR-21-R0O3
Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
B . B | Apoyo Académico |
Esquemas de | 5 afos Jefe del | AOO-PR-21-R04
publicacion de titulos Departamento de
de publicaciones Servicios
periddicas Bibliotecarios y de
S - - Apoyo Académico |
Propuestas de | 5 ahos Jefe del | AOO-PR-21-R05
solucion Departamento de
Servicios
Bibliotecarios vy de
) _l Apoyo Academico | -
Nota de crédito 5 anos Jefe del
Departamento de
Servicios
Bibliotecarics y de
| Apoyo Académico  |ginsiz
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Recepcidén, Control y Proceso Técnico de Publicaciones Periédicas

Procedimiento: de Nueva Adquisicién

‘ Cédigo: A00-PR-21

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revisién ’ Fecha de

Y D : i f Moti
NUm. aprobacién ’ escripcién del cambio . otivo(s)

[ N/A | N/A [ N/A | N/A

is]

3.”4!1'! !.‘."-.'H)_I-.', 9] Ipr: ulj A
H.l‘.i.'HJ:'n’AL
L T 14
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ANEXOS

Politicas de Operacién Cédigo: A00-PR-21-A01

1. La enfrega de las publicaciones periddicas se llevard a cabo
por mensajeria.

2. Las publicaciones periédicas recibidas deberdan cotejarse en el
momento de su recepcion.

3. Las notas de embarqgue deberdn estar firmadas y selladas de
recibido.

4. Las notas de embarque deberdn ser archivadas por cada
proveedor que tiene la biblioteca con la fecha de recepcioén.

5. Las publicaciones periddicas de nueva adquisicion deberdn ser
registradas en el sistema automatizado.

6. Para el asiento de los tfitulos de las publicaciones periddicas se
tomarén las normas de alfabetizacion del American Library
Assosiation, directorio Ulrich's Internacional.

/. El registro de publicaciones peridédicas deberd realizarse con
base a las reglas de catalogacidon angloamericanas y al
formato MARC, para la captura de informacion bibliogrdfica.

8. Los datos que deberdn ser cargados en el sistemo
automatizado son:

. Titulo de la publicacion periddica
° ISSN

. Pie de imprenta

. Frecuencia de publicacion
. Acervo (Ano, volumen, niumero, época)
. Fuente de adquisicion )
o 3
. Temas 4‘:‘6
o ] HE

. Enlace externo g% 1]}_,;_'1
9. Los datos de la publicacion periddica deberdn ser llenados en': "

o, i

las plantillas existentes en el sistema automatizado. gy

Naviedl)
RECTORY
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Procedimiento: Proceso Fisico de Publicaciones Periddicas de Nueva Adquisiciéon

r
|
i

Codigo: A00-PR-22

Elaboré Revisd

Lic. Adridn Casteldn Cedillo

Director de Planeacidén
Apoyo Académico

Aprobd

L
|
|
Redtora de la Universidad
Pedagdgica Nacional
. 1
' |
Fecha de documentacion:  14-09-09 wimas,
NOmero de revision: o} i
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Procedimiento: Proceso Fisico de Publicaciones Periédicas de Nueva Adquisicién

Cddigo: A00-PR-22

Objetivo(s):
= Redlizar el proceso fisico a las publicaciones periddicas, mediante la preparacién del
material bibliogrédfico existente en la biblioteca para el servicio con la finalidad de
ponerlas a disposicion de la comunidad universitaria.
Glosario:

* Portada: P&gina al comienzo de una obra impresa, que lleva su fitulo 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 propésito es poner @ disposicion del usuario el
material existente en biblioteca, para optimizar su uso y vida Ofil.

* Publicacién periédica: Publicacion cuyos volumenes o nimeros se suceden en orden

numérico o cronolégico, bajo un titulo comin y en nimero indefinido. Se incluyen
aqui los diarios, revistas, anuarios, etc.

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 01 -
10-07, Articulo 19.

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

S.E P
» Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdgica NacipRVERRDRIFr2ROSGRA
Arficulos 20, 21 y 22, NACIONAL

RECTORIA
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Referencias:

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

Alcance:

*» La operacién del procedimiento aplica al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacidn al proceso fisico de las
publicaciones periddicas para la comunidad universitaria.

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Academico

= Revisa que el Proceso Fisico de Publicaciones Periddicas de Nueva Adquisicion 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.

TP
OMIVERS DA ) PEAG0GIcA
NACIONAL
RECTURY 4
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Procedimiento: Proceso Fisico de Publicaciones Periédicas de Nueva Adquisicion

Coédigo: AO00-PR-22

Encargado del Proceso Fisico Encorgado de la Documentaclén Enc:;gldeoecrineel'\:,?:icr:dor
Sl (Deparfamento de
Servicios Blbllotecarios y Servicizs LIS T
de Apoyo Académico) 4

de Apoyo Académlco)
{ INIC IO }

y A |

Recepcidén y revision
de publicaciones
periédicas

v [7]

Verilicacion de linea
roja y preparacion
delproceso fisico

(Departamento de
Serviclos Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

NO

< :PROCEDE?

N

A

[ ]

Colocacién de
cinlas magnéticas
de seguridad y selios

v [] ¥ Lo ]

Verificacién del
proceso lisico de las
publicacionesy
entrega

Colocaciény
enirego de las
publicociones con
proceso fisico

¥

NO

4PROCEDE?

— -

Recepciéon de
publicaciones y

AT
LCr g

FO-DGICO.004 .
| DIAGRAMA DEBLOGUES
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Procedimiento:

P Btk
=

Proceso Fisico de Publicaciones Periédicas de Nueva Adquisicién

Cédigo:

AQO-PR-22

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recepcidny
revision de
publicaciones
periddicas

1.1 Recibe las publicaciones periddicas con
el proceso técnico terminado vy relacién de
documentos por parte del Encargado del
Proceso Técnico.

1.2. Revisa contra relacidon entregada 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

NO PROCEDE

2.1 Verfica que todas las publicaciones
periddicas tengan la linea roja en el fitulo
como indicador de que ha sido concluido el
proceso técnico.

2.2 Devuelve las publicaciones periddicas al
Encargado del Proceso Técnico de
Publicaciones Periddicas, para que verifique
gue esté procesada, regresa a la etapa 1.

si PROCEDE
2.3 Prepara las publicaciones para iniciar la
aplicacién del proceso fisico.

3. Colocacioén de
cintas
magnéticas de
seguridad y
sellos

3.1 Coloca a las publicaciones periodicas
dos cintas magnéticas de seguridad en
cualquier hoja, de modo que no obstruya
ninguna informacién.,

3.2 Aplica el sello de la Universidad en la
primera hoja de la publicacion periodica
{contraportada).

3.3 Sella la publicacion periddica en cada
uno de los cantos (cabeza, pie, delantero).

3.4 Marca con una linea roja los cantos

(cabeza y pie) de la publicacion periddica. |

Encargado del Proceso
Fisico
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

Encargado del Proceso
Fisico
{Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

R0
g TP ey
¥

£ ko t
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URITA
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4. Colocaciény
entrega de las
publicaciones
COon proceso
fisico

e ‘;'.I" 34 idy

4,1 Coloca todas las publicaciones
periodicas ya con el proceso fisico, en un
carrito portalibros.

4.2 Informa al Jefe de Departamento de
Servicios  Bibliotecarios y de  Apoyo
Academico de la conclusion de las
actlividades realizados.

43 Entrega el carito portalibros  al
Encargado de la Documentacion

Encargado del Proceso
Fisico
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Academico)

5. Verificacién
del proceso
fisico de las
publicaciones
y entrega

5.1 Recibe el carrito con las publicaciones
periodicas.

5.2 Revisa que todas las publicaciones
periodicas 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.

S PROCEDE

5.4 Entrega el carrito con las publicaciones
periddicas procesadas al Encargado de
Mostrador de la  Hemeroteca para
fotocopiar la portada y la tabla de
contenido de la publicacion periddica.

6. Recepcion de
publicaciones
y fotocopiado

Encargado de la
Documentacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

6.1 Recibe el carito con las publicaciones
periddicas y fotocopia la portada vy la tabla
de contenido.

6.2 Integra la fotocopia de portada y tabla
de contenido en el catdlogo impreso e
informa al Jefe de Departamento de
Servicios  Bibliotecarios y de  Apoyo
Académico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

005

SRIPCION DE ACTIVIDADES

Encargado de Mostrador
de la Hemeroteca
(Departamento de

Servicios Bibliotecarios vy
de Apoyo Acadeémico)

| dia

— - e~
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L
! Procedimiento: Proceso Fisico de Publicaciones Periédicas de Nueva Adquisicién |
% Cédigo: A00-PR-22 |
| |
ANEXOS
 Nombre del Anexo | Propésito | cédigo del Anexo |
Politicas de operacion | Facilitar la toma  de | AOD-PR-22-A01
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
. Documentosde | Tiempode Responsable de | Cédigo de registro o
Trabajo } conservaciéon . conservar '~ identificaclén dpica |
[N/A [ N/A [ N/A [ N/A B
s 5 2
P T,
<] |..
SUE, P
BRIVERSIDAD PEJAGOGICA
NACIONAL

RECTORI] 4
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Procedimiento: Proceso Fisico de Publicaciones Peridédicas de Nueva Adquisicion

Codigo: AO00-PR-22

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revisién Fecha de 1
NOm: i a_p_robacl & Descripcién del camblo Motlvo(s)
N/A [ N/A [ N/A | N/A

‘ E

.E. P,
ONIVERSIDAD PEDAGoGIce
NACIONAL
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ANEXOS

Politicas de Operacién Cédigo: A00-PR-22-A01

1. Las publicaciones periddicas deberdn estar con proceso

técnico para poder pasar al proceso fisico.
2. Las publicaciones periddicas deberdan estar registradas

en el sistema Automatizado.
3. Todos los fasciculos deberdn contar con sistema de

seguridad y sellos antes de su préstamo.

’“\ut(ll‘ L
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Procedimiento: Actualizacién de la Base de Datos y Exhibicién de Tablas de
Contenido de Publicaciones Periodicas

i Cédigo: A00-PR-23

Revisé

€. Adrian Casteldn Cedillo

de Bibliotecay Director de Planeacion
Apoyd Académico

Aprobo

Pédagégica Nacional

Fecha de documentacién: 14-09-09
NOmero de revision: O
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— . Actualizacién de la Base de Datos y Exhibicién de Tablas de
Procedimiento: ] \ . e
Contenido de Publicaciones Periddicas
Codigo: AO00-PR-23
Objetivo(s):

* Brindar acceso electronico 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 periddica: Publicacién cuyos volumenes o niUmeros se suceden en orden
numeérico o cronoldgico, bajo un tfitulo comdn y en numero 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 periddicas para su consulta 6 estudio.

= Tabla de contenido: Es el temario de lo que contiene la publicacion periédica.

Marco Normativo:

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

* Lley 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.

5, fraccion IX, 7 fracciones XVII, XVIII,

* Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, "Gregorio Torreﬁmw rqci"; gé -00.
) "EYAGOGICA

* Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdgica Nacionag f 6'!9'”%;'9 08-78,
Articulos 20, 21 vy 22,
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Referencias:

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

Alcance:

* La operaciéon del procedimiento aplica al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacion a la actualizacidon de la Base de
Datos de Tablas de Contenido de las publicaciones periddicas para la comunidad
universitaria,

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Academico

= Supervisa el informe sobre las fablas de contenido y nuevos titulos de publicaciones
periddicas ingresadas para la conformaciéon de las estadisticas de la biblioteca en la
base de datos,

= Supervisa la exhibicidn de las tablas de contenido de las publicaciones periddicas de
nueva adquisicion.
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Procedimiento:

Actuadlizacién de la Base de Datos y Exhibicién de Tablas de
Contenido de Publicaciones Periédicas

Codigo: A00-PR-23

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 Bibliotecatrios y
de Apoyo Académico)

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

~INICIO

Entrega de las
publicaciones
periddicas de nueva
adquisicion

| =7 |

vy [2

Recepcion y revision
de las publicaciones
periddicas

NO
+PROCEDE?

=

Regisho y Capluia
de la tabla de
contenido

"
-

v 4

Actualizacion de la
labla de centenido

| =]

Eloboracion del
informe. fablas de
conleniclo y enhega
de publicaciones

Recepcion del
informe y
publicaciones
periodicas

S.E.P,
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
BECTORIA
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Encargado de la Documentacién
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo

Encorgado de la Actualizacién
de las Tablas de Contenido
en Linea
(Departamento de

Encargado de Mostrador de la
Hemeroteca
(Departamenio de

Académico) Servicios Bibliotecarios y Servicios Bibllotecarios y
de Apoyo Académico) de Apoyo Académico)
[ 1 L
[ 7
Enfrega las vy [
> publicaciones y el .
material de Recepcion y
papeleria closilicacion de las
1 publicaciones

NO

+PROCEDE?

sl

Colocaciéon de
eligueias alas
publicaciones

L I 10
folocopiado y
preparacion de las
portadas e indices
de los publicaciones

[T

Colocacién de los
engargolados en el
exhibidor de tablas

de contenido

b 4 i 12

Colocacion de las
publicaciones en el
carrito

v [a]

Intercalacion de las
publicaciones en
estanteria

UNIVERSIDAD PENAGOGICA
NACIONAL
BECTORTY A
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Procedimiento:

Actualizacion de la Base de Datos y Exhibicion de Tablas de

Conlenido de Publicaciones Periddicas

Cédigo:

A00-PR-23

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Enfrega de las
publicaciones
periddicas de
nueva
adquisicion

1.1 Enftrega publicaciones periddicas de
nueva adqguisicion al Encargado de la
Actualizacion de las Tablas de Contenido en
Linea.

Encargado de la
Documentacién
{Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

2. Recepcidny
revision de las
publicaciones
periodicas

2.1 Recibe "publicaciones de

nueva adquisicién.

periddicas

2.2 Revisq, via Internet, si existe el titulo de la
publicacién periddica.

r

S| PROCEDE

23 Toma nota del registro de
publicacion. Pasa a la etapa 4.

esa

NO PROCEDE
2.4 Crea un nuevo registro de la publicacién
| periddica.

3. Registro y
Captura de la
fabla de
contenido

Encargado de la
Actualizaciéon de las
Tablas de Contenido en
Linea
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Acadéemico)

3.1 Registra en el modulo de tablas de
contenido el ftitulo de la publicacion
periddica de nueva adqguisicion.,

3.2 Captura la tabla de contenido de la
publicacion periddica.

3.3 Guarda los datos del nuevo registro de
tabla de confenido de publicaciones

Encargado de la
Actualizacién de las
Tablas de Contenido en
Linea
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

periddicas de nueva adquisicion.

S EP
UNIVERSIDAD PEIAGOGICA
NACIONAL
BECTORIA
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4. Actualizacion
de la tabla de
confenido

4.1 Ingresa su clave al modulo de captura
de tablas de contenido.

tablas de contenido de
periddicas de nueva

4.2 Recupera
publicaciones
adquisicion.

4.3 Actuadliza los cambios en la base de
datos de tablas de contenido.

Encargado de la
Actualizacion de las
Tablas de Contenido en
Linea
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

5. Elaboracion
del informe,
tablas de
contenido vy
entrega de
publicaciones

5.1 Recoge las publicaciones periddicas 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.

53 Informa al Jefe de Departamento de
Servicios  Bibliotecarios y de  Apoyo
Académico para el control de estadisticas.

5.4 Entrega publicaciones periddicas junto
con informe al  Encargado de a
Documentacion.

Encargado de la
Actualizacion de las
Tablas de Contenido en
Linea
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

6 Recepcion del
informe vy
publicaciones
periodicas

6.1 Recibe publicaciones
informe.

periddicas e

6.2 Entrega informe a la secretfaria para que
sea archivado.

/. Enftregalas
publicaciones
y el material de
papeleria

7.1 Entrega publicaciones periddicas al
Encargado del Mostrador de la
Hemeroteca.

7.2 Entrega al Encargado del Mostrador de
la Hemeroteca el material de papeleria
para la elaboracién de las tablas de
contfenido impresas:

o Papelbond
o Pastas para engargolar
o Gusano para engargolar

Encargado de la
Documentacion
{Departamento de
Servicios Bibliotecarios y

__de Apoyo Academico]

Encargado de la
Documentacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)
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1l

8. Recepciony
clasificacion
de las
publicaciones

8.1 Recibe publicaciones periddicas de
Nueva Adquisicion vy el material de
papeleria

8.2 Revisa que las publicaciones periddicas
estén procesadas.

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)

etiquetas alas
publicaciones

publicaciones periddicas.

2.2 Anota en la efiqueta los datos:
o ANo
o Volumen
o Numero

Si PROCEDE

8.4 Separa las publicaciones periddicas por:
o Titulo
e  Afo
e Volumen
s NUmero
e Epoca

9. Colocacionde | 9.1  Coloca etiqueta o todas las | Encargado de Mostrador

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 portada e indice de la
publicacion periddica para actualizar las
tablas de contenido impreso.

10.2 Ordena de acuerdo a la norma de
alfabetizacion las copias de la portada vy
tablas de contenido:

o Titulo de la publicacién
ANO

Volumen
NUmero
Epoca

o 0 0 O

Encargado de Mostrador
de la Hemeroteca
(Departamento de

Servicios Bibliotecarios y

de Apoyo Académico)
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11. Colocacién
de los
engargolados
en el exhibidor
de tablas de
contenido

11.1 Engargola las copias de las portadas vy
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 que ya estdn listas las tablas de
contenido en el exhibidor.

Encargado de Mostrador
de la Hemeroteca
(Departamentc de

Servicios Bibliotecarios y

de Apoyo Académico)

12. Colocacion
de las
publicaciones
en el carrito

12.1 Coloca nuevamente las publicaciones
pericdicas en el carrito portalioros de
acuerdo ala separacion realizada.

12.2 Busca en la estanteria el titulo de la
publicacién 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 intercalacién.

13.2 Abre espacio recorriendo la coleccion
6 un revistero nuevo.

13.3 Intercala publicacion periddica de
acuerdo ala nerma de alfabetizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Mostrador
de lao Hemeroteca
(Departamento de

Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

GIC0-005
PEIGN D

1 dia

£y

C?F

URIVERSIDAS Pi24g0gicA
NACIGNAL
R4 ¢ Touonia
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|
1
|
|

. Actudlizacién de la Base de Datos y Exhibicién de Tablas de
| ‘Giccsdmichic: Contenido de Publicaciones Periédicas
[ Cédigo: A00-PR-23
ANEXOS
Nombre del Anexo - Propésito Céddigo del Anexo
Politicas de operacién Facilitar 1o toma  de | AOO-PR-23-A01
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
Documentos de | Tiempode Responsable de | Cédigo de registro o :
Trabajo i conservacién conservar Identificacién onlca
Informe 5 anos Encargado de la AQO-PR-23-R0O1

Documentacion
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Academico)
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Actuadlizacién de la Base de Datos y Exhibicién de Tablas de
Contenido de Publicaciones Periédicas

! Procedimiento:

i ]
' Cédigo: A00-PR-23

HISTORIAL DE CAMBIOS
Revisién | Fecha de = 4
& | . | . P
NOm., aprobacién Descripcién del cambio ‘ otivo(s)
LN/A ‘N/A IN/A l N/A

§.E. B AGOGICA
RSIDAD PED
NV ACIONAL

BECTOBIA

|| HiTORALDECAMBOS, . St i 264
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ANEXOS

Politicas de Operacién Codigo: A00-PR-23-A01

1. Para la elaboracion de tablas de contenido se deberdn
fomar en cuenta todas las publicaciones periddicas
adquiridas.

2. Eliregistro de la informacién se debera realizar en el sistema

automatizado.

3. Elregistro de la informacién se deberd realizar en el sistema

automatizado.

4. Los datos que se registran deberdn ser:
® Titulo de la revista

ISSN

Ano de la publicacion

ARO

Volumen

NUmero

Temas

Titulo del articulo

Autor

Paginas

5. Se incluirdn las publicaciones periddicas de reciente
adguisicion.

6. La actualizacion del exhibidor de publicaciones periddicas
de reciente adquisicion deberd redlizarse cada vez que se
integren nuevas publicaciones periddicas a la coleccion.

7. El personal académico de hemeroteca serd el responsable

de actualizar el exhibidor de publicaciones periddicas de

nueva adquisicion.
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Procedimiento: Consvulta de Publicaciones Periédicas en Sala de lLectura de la
Hemeroteca

Cédigo: A00-PR-24

Revisd

Li¢Z Adrian Casteldn Cedillo

' . . 4
or de Biblioteca y Director de Planeacion

Apgyoe Académico

Aprobé

Dra| Sylvia B. Ortega Shlazar

, Re*iom de la Universidad
]' Pedagdégica Nacional

Fecha de documentacién: 14-09-0%
NUmero de revisién: o]

S.F p
OMIVERSIDAD pEpagy
NACIONAL
E¢p ORJ A

GicA
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Consulta de Publicaciones Periddicas en Sala de Lectura de la

Procedimiento:
Hemeroteca

Cédigo: AO00-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 periddica: Publicaciéon cuyos volimenes o nimeros se suceden en orden
numerico o cronoldgico, bagjo un titulo comun y en nimero indefinido. Se incluyen
aqui los diarios, revistas, anuarios, etc.

* Hemeroteca: Coleccion de revistas, diarios y publicaciones periddicas. Edificio ¢
dependencias donde se conservan ordenadas y clasificadas revistas, diarios y ofras
publicaciones periddicas para su consulta ¢ 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:

= Constitucion 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 Inferior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 21-01 0’i,s A
5, fraccion IX; 7 fracciones XVII, XVIII. f

= Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, “Gregorio Torres QuinTero'”"U@ -00.

* Decreto por el que se crea la Universidad Pedagogica Nooonaff H"@F*f?‘? 08 /8

Articulos 20, 21y 22. o iéih, ar Gl

H”"A
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Referencias:

= Manual General de Organizacién de la Universidad Pedagdgica Nacional, 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 relacién a las consultas realizadas a las
publicaciones peridodicas en las salas de la hemeroteca como un servicio a la
comunidad universitaria,

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico

* Elabora la estadistica mensual del servicio de Consulta de publicaciones periddicas
en la sala de lectura de la hemeroteca proporcionado a la comunidad universitaria.
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Procedimiento:
| Hemeroteca

Consulta de Publicaciones Periddicas en Sala de Lectura de la

Cddigo: AO00-PR-24

Encargado de Catdlogo Publico
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico)

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

G
[ ]

Asesoramienlo en la
ubicacion de las
publicaciones

[

vy [2
Solicllud de 1a
credencial vigenle
para llenado de
papelela

[Mepe ~
sPROCEDES

Revision de la
_papeletay
busqueda de la
publicacion

L =7

Entrega de la
publicaclon
solicilada

v [5]

Rezee it de o
pelicocidn y
colocacidn dal selko
a I papaleto

I

Recepcién de
publicacion para su
incorporacion en
eslanieria
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| Procedimiento:

Consulta de Publicaciones Periédicas en Sala de Lectura de la

Hemeroteca
|
| Coédigo: AO00-PR-24
|
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Asesoramiento | 1.1. Asesora al usuario para buscar la | Encargado de Catdlogo

en la
ubicacién de
las
__publicaciones

ubicacién de las publicaciones periodicas.

1.2 Informa al usuario que lo atenderd el
Encargado de Mostrador de la Hemeroteca.

PUblico
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

2. Solicitud de la
credencial
vigente para
flenado de
papeleta

3. Revision de la
papeletay
busqueda de
la publicacion

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 frae ninguna identificacion oficial.
e La credencial que presenta no esta
vigente.
e La credencial
fotografia.

no cuenta con

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si PROCEDE
2.3 Recibe la credencial y enfrega papeleta

“de servicio al Usuario para su llenado.

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 estanteria la publicacion
periddica conforme a los datos registrados
en la papeleta.

Encargado de Mostrador
de la Hemeroteca
(Departamento de

Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

Encargado de Mostrador
de la Hemeroteca
(Departamento de

Servicios Bibliotecarios y

de Apoyo Académico)

NAC?UM;{
RECTOR 4

W
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4. Entrega de la
publicacidén
solicitada

4.1 Archiva papeleta de servicio junto con la
credencial del usuario.

4.2 Entrega material documental al usuario
indicdndole que cuando termine de
consultar la publicacion, 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
delsello ala
papeleta

5.1 Recibe del
periddica.

usuario la  publicacion

5.2 Busca la credencial 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 Académico)

6. Recepcion de
publicacion
para su
incorporacion
en estanteria

6.1 Entrega credencial al usuario.

6.2 Recoge la publicacién 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

BRIVERSIDAD PESAGOGICA

NACIONAL
RECTORI A
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[ e Consulta de Publicaciones Peridédicas en Sala de Lectura de la
| Procedimiento:
Hemeroteca

Coédigo: A00-PR-24

ANEXOS
} Nombre del Anexo : Propésito Cédigo del Anexo
Prestamo de Revistas Llevar un control y registro | AOO-PR-24-A01
(papeleta de servicio) estadistico mensual de las
publicaciones periodicas
consulfadas.
Politicas de operacion Facilitar  la  toma de | AOO-PR-24-A02
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
Documentos de | Tlemr;\o de ) Responsable de |[ Cédigo de registro o '
Trabajo | conservacion - conservar identificacion Unica |
Prestamo de 5afos Encargado de la AQ0-PR-24-R0O1
Revistas(papeleta de Documentacion
servicio) (Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
- Apoyo Académico)

i, ;')
J"L"} A "

& ) ;1,."?&?“ )

16
¢ o Cigy 0y,

]
Y i
d 4

y
i |
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Consulta de Publicaciones Periédicas en Sala de Lectura de Ila

Procedimiento:
Hemeroteca

Codigo: AO00-PR-24

HISTORIAL DE CAMBIOS
Revisién | Fecha de ' | 1
! b ) , Aofive
NOm. ’ aprobaeibn descripelén del cambio l Motivo(s) ‘
[ N/A [ N/A " [ N/A [N/a ]
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ANEXOS
Préstamo de Revistas A00-PR-24-A01
I' DIRECCION DE BIBLIOTECA
uM , Y APOYO ACADEMICO
INIVERSIDAD
PEDAGOGICA _
NACIONAL PRESTAMO DE REVISTAS
TITULO DE LA REVISTA: ( 1 ) FECHA DE PRESTAMO: L)
AN():__ﬂ \"OLUMF,N(ES):L NUMERO(S): (5) PAGINAS DL (6) A
(7) USUARIOS UPN () (8) USUARIO EXTERNO ()
NOMPRE:
CARRERA O AREA; (9)
(10) INVESTICADOR () PROFESOR () ESTUDIANTE () EMPLEADO ()
e

ﬁ’h’! w I‘:_l:!LI;1;; . I. .I.}
Napin. . 2G0g1p
P I‘-I“_]f.m'(_ "4
£ i i I d

R
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “PRESTAMO DE REVISTAS"

No. Campo Actividad o Instruccion Especifica
] Titulo de la Revista Anotar el titulo completo de la revista solicitada para
Dl consulta. - ]
2 Fecha de Préstamo La fecha en que se solicita la consulta de la revista,
3 ~ AfRO El ano en que se edito larevista, ]
4 _—_V—O|L-Jr;e_ﬂTE-S) El nUmero de volumenles) de la revista,. |
5 NUmero(Ss) El nUmero(s) de la revista,
6 Paginas El nUmero de paginas 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
? Carrera o Area profesor, asi como el drea a la gque esta adscrito el
B trabojador. o
0 Investigador/Profesor/Estu | Marcar con una "X" cual es su ocupacion,
diante/Empleado

?ERS]Eﬂ) .,"J :I B
G
NACIG gy O
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Politicas de Operacién Cédigo: A00-PR-24-A02

1. El material de publicaciones periddicas con que cuenta la
hemeroteca de la biblioteca Gregorio Torres Quintero se
encuenira en estanteria cerrada y no es susceptible a
préstamo a domicilio.

2. El horario de servicio que brindard el drea de la hemeroteca
es de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 21:00 hrs.

3. Este servicio estard disponible a todos los usuarios de la
comunidad interna y externa.

4. El servicio de consulta en sala de lectura de publicaciones
periddicas serd como maximo de 4 publicaciones por
usuario.

5. Para el servicio consulta en sala de lectura de publicaciones
periocdicas, el usuario previamente deberd redlizar su
consulta en el catdlogo publico en linea.

6. El usuario tendrd que llenar una papeleta de servicio
debidamente requisitada.

7. El usuario deberd presentar una credencial vigente con
fotografia.

8. Las credenciales durante el servicio de consulta del material
documental permanecerdn bajo el control del personal de
la hemeroteca.

9. Una vez concluida la lectura, el usuario deberd entregar la
publicacion periddica en el mostrador de la hemeroteca.

10. Las papeletas devueltas deberdn estar selladas.

11. Mensualmente el personal encargado de la hemeroteca
elaborard una estadistica de :
. Materiales consultados
. Total de usuarios atendidos
. Tipo de usuarios (internos, externos)
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Procedimiento:

Servicio de Consulta y Reproduccién de Publicaciones Periédicas
de Estanteria Abierta para el Personal Académico

i
(Tt P
O M R

Mtro. Fepx

Pirecto

Apoyp Académico

Fecha de documentacidn:
NUmero de revision:

Cédigo: AO00-PR-25

Revisd

Lic. Adridn Casteldn Cedillo

Director de Planeacién

14-G9-0¢9
O
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Procedimiento: Servicio de Consulta y Reproduccion de Publicaciones Periddicas
' de Estanteria Abierta para el Personal Académico
.' Cédigo: A00-PR-25
Objetivo(s):

* Proporcionar al personal académico de la Universidad Pedagdgica Nacional la
posibilidad de buscar, localizar, consultar y fotocopiar las publicaciones periddicas de
la estanteria abierta.

Glosario:

» Publicacion periédica: Publicacién cuyos volUmenes o nimeros se suceden en orden
numerico o cronoldgico, bajo un titulo comin y en nimero indefinido. Se incluyen
aqui los diarios, revistas, anuarios, etfc.

* Hemeroteca: Colecciéon 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:

=  Constitucion 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 IX, 7 fracciones XVII, XVIII.

&

Decreto por el que se crea la Universidad Pedagodgica Nocionol,‘%[f}-.@'-._F.E??-OB—(&
Articulos 20, 21 y 22. S TSR
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Y
Ak el

Referencias:

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

Alcance:

* Lo operacion del procedimiento aplica al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relaciéon al servicio de consulta vy

reproduccion de publicaciones periddicas de Estanteria Abierta para el Personal
Académico.

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico

» Supervisa que el Servicio de Consulta y Reproduccidn de publicaciones peridédicas de
Estanteria Abierta para el Personal Académico se atienda en forma y tiempo por el
personal que lo proporciona en las instalaciones de la biblioteca.

» Verifica el control de la estadistica de la biblioteca con relacién a la bitdcora del
registro del servicio de fotocopiado para el personal académico.
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Servicio de Consulta y Reproduccién de Publicaciones Periodicas

|
| s e
| Procedimiento: . : S
' de Estanteria Abierta para el Personal Académico
|
| s qe
' Cdodigo: A00-PR-25 ,
| |
(I S S — I |
Encargado de Mostrador de lo Hemeroteca Encargado del Area de Documentacién
(Departamento de Serviclos Bibllolecarios (Departamento de Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo Académico) y de Apoyo Académico)
[

Solicilud y recepcion
de la credencial
UPN del usuario

L PROCEDE?

Recepcién de
papelelay
resguardo con
credencial

v [

Induccién en la

busqueda de

publicaciones
pcriédicas

I

Olorgamienio del
material para
lolocopiado

v [5]

Regislro del servicio
de folocopiadc en
bitadcora

|

Entrego de
credencial e
inlercalacion de la
publicacion

FIN

o.E P
DMIVERS!DAD PERAEOGICA
NAGCIONAL
BEeToenia

DGICO-00 280
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Servicio de Consulta y Reproduccion de Publicaciones Periédicas
de Estanteria Abierta para el Personal Académico

Coédigo: AO00-PR-25

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Solicitud y
recepcion de
la credencial
UPN del usuario

2. Recepcion de
papeletay
resguardo con
credencial

Ajusco del académico.

1.1 Indica al académico que acude a la
Hemeroteca a solicitar la consulta de
publicaciones periddicas que debe entregar
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 abierta
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

Encargado de Mostrador
de la Hemeroteca
(Departamento de

Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

2.1 Indica al académico gue debe llenar la
papeleta correspondiente para el servicio
de consulta de publicaciones periddicas.

2.2 Recibe del academico la papeleta de
publicaciones  periodicas  debidamente
llenada para el servicio de estanteria
abierta.

2.3 Procede a colocar la credencial con la
papeleta para su resguardo durante el
oforgamiento del servicio.

Encargado de Mostrador
de la Hemeroteca
(Departamento de

Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

Q!n

_'",VERQ ‘DAL pE ;a]} e
NACIO L

BLCIURIA
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3. Induccién en
la busqueda
de
publicaciones
periodicas

3.1 Permite el acceso del académico a la
estanteria.

3.2 Brinda una breve induccion de como
estd organizada la coleccidn.

3.3. Orienta en la localizacion 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 Academico)

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. Registro del
servicio de
fotocopiado
en bitdcora

Y

IN DE ACTIVIDADES

5.1 Muestra al acadéemico el funcionamiento
de la fotocopiadora.

5.2 Indica al académico gue al terminar el
servicio de fotocopiado de la publicacion
debe registrar sus datos en la bitdcora.

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.
5.4 Entrega la bitdcora del registro del

servicio de fotocopiado al Encargado del
Area de Documentacién 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)

S EP

ONIVERSIDAN P5)a50610e
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6. Entrega de
credencial e
intercalacion
de la
publicacion

6.1 Entrega al académico la credencial.

6.2 Indica al academico que debe colocar
la publicacion periddica que utilizd en el
carrito portalibros de la hemeroteca.

6.3 Toma la publicacién periddica del carrito
portalibros.

6.4 Intercala la publicacién periddica de
acuerdo a la norma de alfabetizacion.

6.5 Recibe lo 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 Academico)

TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia

EJECUCION:

DESCRIPC

A
N DE ACTIVIDADES

ONIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTORI1A
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-:\I K i . o

RioEEiSnic: de Estanteria Abierta para el Personal Académico

Coédigo: AO00-PR-25

Servicio de Consulta y Reproduccién de Publicaciones Periddicas I
|
|
|

ANEXOS
! Nombre del Anexo . Propésito Cédigo del Anexo %
Préstamo de Revistas Llevar un control y registro | AOO-PR-25-A01 o
(Papeleta de Servicio) estadistico de los prestamos
de las publicaciones
periodicas.
Politicas de operacion Facilitar la  foma de | AQO-PR-25-A02
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
| Documentos de Tiempo de Responsable de | Cédigo de registro o 'g
Trabajo i conservacion ] conservar . Identificacién Unica J
[ Préstamo de Revistas | 5afos Encargado dela | AOO-PR-25-RO1
(Papeleta de Documentacion
Servicio) (Departamento de
Servicios

Bibliotecarios y de
e — Apoyo Académico)
BitGdcora 5 anos Encargado de la AOO-PR-25-R02
Documentacion
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Acadéemico)

SHESIR:

ONIVERSIDAD PEXAGOGICA

NACIONAL
RECTORIYA
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Servicio de Consulta y Reproduccién de Publicaciones Periodicas

Hregedimicntos de Estanteria Abierta para el Personal Académico

l Cédigo: AO00-PR-25
|

HISTORIAL DE CAMBIOS

| Revision Fecha de
ipclén del cambio Motivo(s
| NOm. | . | Descripclén del ca i (s)
| N/A [N/A | N/A | N/A |

S.Ep
UNIVERSIDAD p
NACIO

ED "AGUGIH

“ FO-DGICO-007
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ANEXOS

Préstamo de Revistas

DIRECCION DE BIBLIOTECA
Y APOYO ACADEMICO

aERSIDN}

PEDA.GO?OBA

A00-PR-25-A01

PRESTAMO DE REVISTAS
TITULO DE LA REVISTA: (1) ___ FECHA DE PRESTAMO: _ﬂ
ANO:i v'OI,UMEN(ES):L NUMERO(S): ﬂ PAGINAS DE: (6) A
(7) usuariosten () (8) USUARIO EXTERNO ( )
NOMBRE:
CARRERA O AREA: . (9)

(1 0) INVESTIGADOR ()

PROFESOR ( )

ESTUDIANTE ()

EMPLEADO ()




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAG@GICNNAGE@NAL S g

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “PRESTAMO DE REVISTAS"

No. Campo Actividad o Instruccién Especifica
] 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 -~ Afo El ano en qbe se editd la revista,
4 Volumentes) El nUmero de volumen(es) de la revista.
5 NUmero.(_sh)h El nOmero(s) de la revista,
6 Paginas Et nUmero de pdaginas 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
? Carrera o Area profesor, asi como el drea a la que esta adscrito el
W— . |frabgjador.
. Investigador/profesor/ Marcar con una "X" cual es su ocupacion.
Estudiante/empleado

1

UMIVERSIDAD PEJAGOGICA
NACIONAL
RECTORIA
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Politicas de Operacién | cédigo: A0D-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. El Servicio de Consulta de publicaciones periodicas 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 credencial
vigente con fotografia que lo acredite como académico de
la Universidad.

4. El autoservicio de fotocopiado serd gratuito.

Solo se fotocopiardn las publicaciones periddicas de la
hemeroteca.

6. El Académico que utilice el servicio de fotocopiado deberd
registrar fecha, nombre, drea de adscripcidon y nimero de
fotocopias, en la bitdcora que existe para este servicio.
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Procedimiento: Consulta de Mapas en las Salas de la Biblioteca
Cddigo: A00-PR-26

Revisd

LI, Adridn Casteldn Cedillo

or de Biblioteca y Director de Planeacién
Apoyo Académico

Aprobé

Fecha de documentacion: 14-09-09
NUmero de revision: O
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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

informacion.

Glosarlo:

Mapoteca: Esta coleccion 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
otras, en donde se tiene el apoyo bibliotecario para la localizaciéon y uso de la
informacioén requerida.

Catdlogo puUblico en linea: Permite localizar el material de las diferentes g:olecciones
que tiene a disposicién la Bibliotecd, mediante la bUsqueda por AUTOR, TITULO, TEMA
Y CLASIFICACION del material deseado.

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 Administracion PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Uitima 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. 21-01-0
5, fraccion IX; 7 fracciones XVII, XVIII.

Arficulos, 20, 21y 22. DNIYERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
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Referencias:

* Manual General de Organizacién de la Universidad Pedagégica Nacional, 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 relacién al servicio de consulta de mapas
en las salas de la biblioteca como un servicio tanto al usuario interno 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 cartogréfico reportado de manera mensual para llevar el control
del servicio.

S. E. P.
UNIVERSIDAD PEDAGOGIGA
NACIONAL
RECTORIA
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AGOGICA |

1 Procedimiento: Consulta de Mapas en las Salas de la Biblioteca

Codigo: A00-PR-24

Encargado de Catdlogo Piblico en Linea Encargado del Servicio de Mapoteca
(Departamento de Servicios (Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Bibliotecarios y de Apoyo
Académlico) Académico)

{ INICIO |

v 1 v 2]
Asesoramiento para Solicitud de

la consulta del credencial vigenle y
catdlogo publico en del registro
linea carlogrdfico

~sPROCEDE? >

Recepcion de
solicilud y
localizacion de
carta y/o mapa

b o

Enlrega y recepcién
de lo carta y/o6
mapa

\r|5|

Intercalacion de la
carta y/é mapa

ONIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTOUORIA
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Procedimiento:

Consulta de Mapas en las Salas de la Biblioteca

Cédigo:

A00-PR-26

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Asesoramiento

1.1 Asesora al usuario para consultar el

Encargado de Catdlogo

para la catdlogo publico en linea y recuperar el PUblico en Linea
consulta del registro cartogrdfico. (Departamento de
catdlogo Servicios Bibliotecarios y
publico en 1.2 Informa al usuario que lo atenderd el | de Apoyo Académico)
linea Encargado del Servicio de Mapoteca.

2. Solicitud de 2.1 Solicita al usuario credencial vigente con | Encargado del Servicio de
credencial fotografia. Mapoteca
vigente y del (Departamento de
registro NO PROCEDE Servicios Bibliotecarios y
cartogrdfico 2.2 Informa al usuario que no puede | de Apoyo Acadeémico)

brindarle el servicio porque:
e No trae ninguna identificacion 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 identificacion vy el
registro cartogrdfico que recupero del
catdlogo en linea.

3. Recepcion de
solicitud y
localizaciéon de
carta y/o
mapa

3.1 Recibe del wsuario la credencial y

registro cartografico.

3.2 Busca en los maperos la carta y/o mapa
de acuerdo al registro cartografico.

Encargado del Servicio de
Mapoteca
(Departamento de
Servicios Blbhotearlos %

S o on

[
5NWER"¥B’H LUAGDRICA

NACiGuaL

BEGTO R A
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[ 4. Entregay
recepcion de
la cartay/é
mapa

A
mfl"'\

ﬁ_{’L‘ ;:

4.1 Entrega la carta y/é mapa al Usuario
para gue redlice la consulta en las mesas.

4.2 Recibe del usuario la carta y/é mapa
después de que realizd la consulta en las
mesas sobre la informacion que requiere.

Encargado del Servicio de
Mapoteca
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios v
de Apoyo Académico)

5. Intercalacion
de la cartay/o
mapa

5.1 Entrega credencial al usuario,

5.2 Intercala en los maperos la carta y/6
mapa.

5.3 Informa mensualmente al Jefe de
Departamento de Servicios Bibliotecarios vy
de Apoyo Académico sobre el registro
cartografico para la estadistica de la
biblioteca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Servicio de
Mapoteca
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios vy
de Apoyo Académico)

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

FO DGICO 008

oescmrcuén DE ACTIVIDADES

1 dia

S.E. P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
BECTORIA
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Procedimiento: Consulta de Mapas en las Salas de la Biblioteca

Coédigo: AO00-PR-26

ANEXOS
i ) Nombre del Anexo Propésito ' Cédigo del Anexo
Politica de operacion Facilitar la  toma  de | AOO-PR-26-A0l
decisiones en acftividades
rutinarias
REGISTROS
Documentos de | ~ Tiempo de Responsable de | Cédigo de registro o
Trabajo , conservacion conservar Identfflcacién dnica
Registro cartogrdfico | 5 anos Encargado del AQO0-PR-26-RO1
Servicio de
Mapoteca
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
| Apoyo Académico)
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Procedimiento: Consulta de Mapas en las Salas de la Biblioteca

Cédigo: A00-PR-26

HISTORIAL DE CAMBIOS

‘Revisién ~ Fechade | ) ) =

L NG, Siobociin Descripcién del cambio ‘ Motivo(s)

| ~a /A [ N/A | N/A |
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ANEXOS

Politicas de Operacion Cédigo: A00-PR-24-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. El servicio de consulta de mapas no serd susceptible a
préstamo a domicilio.

3. El usuario deberd presentar una credencial vigente con
fotografia.

4. El usuario deberd recuperar el registro cartogrdfico del
catdlogo publico en linea de la base de datos de los
mapas para solicitar el servicio de consulta.
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Procedimiento: Asesoramiento en la Consulta del Catdlogo Publico en Linea para la
Localizacién de Bibliografia

Cédigo: AO00-PR-27

Elabord Revisé

=1

Lic. Adridn Castelén Cedillo

Director de Planeacién

Aprobé

Pedagoégica Nacional

: Fecha de documentacién: 14.09-09
~ NUmero de revisién: O
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL |

A Asesoramiento en la Consulta del Catdlogo Piblico en Linea para la
Procedimiento: AL _= o
Localizacion de Bibliografia
Cédigo: ADO-PR-27
Objetivo(s):

»  Asesorar y apoyar al usuario en la busqueda de informacion en el catdlogo publico
en lineqa, relacionado con temas de su interés; asi como en la elaboracion de la
relacién de bibliografia seleccionada, con el fin de proporcionarle los materiales
documentales que le permitan satisfacer sus necesidades de informacion.

Glosario:

= Catdlogo piblico 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 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, Gltima reforma O1-
10-07, Articuto 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 IX; 7 fracciones XVII, XVIIL.

Decreto por el que se crea la Universidad Pedagégica Nacional,
Articulos 20, 21 vy 22.
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Referencias:

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

Alcance:

» La operacion del procedimiento aplica al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacidon a la asesoria y busqueda de

informacién 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 informacion solicitada en formatos épticos y/o magnéticos,
cuando el usuario no cuenta con los medios y asi lo requiere.

= Supervisa las consultas realizadas a la bibliografia a través del uso del catdlogo

publico en linea para mantener el control mensual de movimientos de la
documentacion solicitada.
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Procedimiento: Asesqrorqlfento eq Iq Cons’ulia del Catdlogo PUblico en Linea para la
Localizacién de Bibliografia
Cédigo: AO00-PR-27

Encargado del Catdlogo Piblico en Linea
(Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico)

G
7]

Asesoramienio para
consulta del
catdlogo en linea

| =

Seleccién de la base
de dolos para
investigacion del
tema

! =

Indicaciéon para
elaborar relaciéon de
bibliografias
seleccionadas

|

NO
2PROCEDE?

| 4
Enlrega de
bibliografia y
busqueda de la
informacion

v [5]

Localizacién
bibliogralicay
entrega de
informacion

—’l [T6
Registro de la

consulla en una
base de dalos
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|
E Procedimiento:

Asesoramiento en la Consulta del Catdlogo Piblico en Linea para la

Localizacién de Bibliografia

Cadigo:

A00-PR-27

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Asesoramiento
para consulta
del catdlogo en
linea

1.1 Asesora al usuario para consultar el
catdlogo publico en linea porque:

° No encontrd la informacion
requerida.

. No sabe utilizar el catdlogo publico
enlinea.

1.2 Indica al usuario que puede realizar su
consulta en el catdlogo publico de acuerdo
al tema que estd investigando, 6 por titulo,
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
tema

2.1  Pregunta qué de material
documental requiere:

) Libros

Revista

Tesis

Articulos

Videos

tipo

e & ° o

2.2 Selecciona la base de datos que elija el
usuario e investiga sobre el tema.

2.3 Busca la
localiza.

informacion solicitada y la

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

3 Indicacion
para elaborar
relacion de
bibliografias
seleccionadas

FO-DGICO-005

nl;scmrciéﬂ DE ACTWIDAOES

3.1 Indica al usuario que anote la
clasificacion o referencia bibliogrdfica que
desee consultar.

Encargado del Catdlogo
PUblico en Linea
(Deparfqmemo de
Servicios }BT%QQTECOHOS y
de Apqu ' rﬁ;démlco)
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4. Entrega de
bibliografia y
buUsqueda de la
informacion

4.1 Enfrega al wusuario la bibliografia
solicitada en la relacion para que la revise y
verifique si es suficiente.

4.2 Pregunta al usuario si requiere de mayor
informacion sobre el temai.

NO PROCEDE

4.3 Registra la consulta reclizada en una
base de datos, continua 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. Locdlizacion
bibliograficay
entrega de
informacion

5.1 Muestra al wusuario las referencias
bibliograficas que encontrd en las diferentes
bases de datos para que elija y elabore
relacion  de  bibliografias que desea
consuliar,

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 Académico)

6. Registro de la
consulta en una
base de datos

6.1 Efectia registro de la consulta realizada
en una base de datos de acuerdo a lo
requerido e informa  al Jefe de
Departamento de Servicios Bibliotecarios vy
de Apoyo Académico para que supervise
los movimientos efectuados mensualmente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

Encargado del Catdlogo
Publico en Linea
[Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Academico)

1 dia
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- . Asesoramiento en la Consulta del Catdlogo PUblico en linea para la
Procedimiento; . > = o
Localizacién de Bibliografia

Codigo: AO00-PR-27

ANEXOS
| Nombre del Anexo Propésito | Cédigo del Anexo |
Politicas de operacién Facilitar la  toma  de | AOO-PR-27-A0l |
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
Documentosde | Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
~ Trabajo conservacion conservar identificacién Onica
Registro de la 5 anos Encargado del AQ0-PR-27-RO1
consulta Catdlogo PUblico en
Linea
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)
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MANUAL DE FROCEDIMIENTOS

Asesoramiento en la Consulta del Catdlogo Publico en Linea para la

Figees misnie: Localizacién de Bibliografia

Cédigo: AO00-PR-27

HISTORIAL DE CAMBIOS

 Revisién Fecha de B TN T e T
ST i Motivo(s
B BT e ) RIS il

| N/A|[N/A [N/A | N/A |
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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 atencién de un bibliotecario a usuarios serd de Lunes a
Viernes de 7.30 a.m. a 20.30 hrs.

3. La asesoria en la consulta del catdlogo publico en linea serd
para usuarios internos y externos.

4. Los equipos de cémputo del catdlogo publico en linea
serdn para uso exclusivo del mismo.

5. La asesoria para elaborar relaciéon de bibliografias con base
en el catdlogo publico en linea serd para usuarios internos y

externos.
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L Asesoramiento a los Académicos y Estudiantes de Posgrado en la
Procedimiento: Busqueda de Informacién en Base de Datos para Temas de
Investigacion

| Cédigo: AO00-PR-28

Lic. Adridn Casteldn Cedillo

or de Biblioteca y Director de Planeacién

)yo Académico

Aprobé

Fecha de documentacién: 14-09-09

NOmero de revisién: O e
STEN
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MANUAL DE FROCEDiMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NAICIONA_L.

Asesoramiento a los Académicos y Estudiantes de Posgrado en la
Procedimiento: Bisqueda de Informaciéon en Base de Datos para Temas de
Investigacion

Coédigo: A00-PR-28

Objetivo(s):

= Brindar a la comuniddd académica y de posgrado las herramientas tecnoldgicas
necesarias para acceder a los servicios de informacion mediante la asesoria en la
busqueda de informaciéon especializada en bases de datos locales y remotas, con el
propdsito de incorporarla a sus temas de investigacion.

Glosario:
* Salon de cémputo académico y posgrado: Es un espacio para los docentes y
estudiantes de posgrado donde se pueden solicitar servicios especializados de

informacion que ayudan en el actuar académico, satisface las necesidades de
informacion, y garantiza de esta manera una mayor vinculacion con la Biblioteca.

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 Administracion POblica 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 Inferior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 21-01-05, Articulos
5, fraccion IX; 7 fracciones XVII, XVIIL. {

* Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, "Gregorio T0|'re-'§;t§§}.lﬁt_'_ﬁerb"', 06-00.

)
- V=t i v'd I

» Decreto por el gue se crea la Universidad Pedagdgica Nociog)dj, Q:O.F. 29-08-78,
Articulo 24, O

UNIVERSIDAD PEnAgogicA
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Referencias:

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

Alcance:

= La operacién del procedimiento aplica al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, con relacidon a la asesoria en la busqueda de

informacién para los académicos vy estudiantes de posgrado 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
impresidn.
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Procedimiento:

Asesoramiento a los Académicos y Estudiantes de Posgrado en la
Busqueda de Informacion en Base de Datos para Temas de

Investigacion

Cédigo: AO00-PR-28

Encargado del Salén de CémpL_J;-o Académico y Posgrado .

(Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico)

7]

Asesoramienio para
lo bUsqueda de ia
Informacion

v [

Recepcion de la
credencial y registro
del servicio

+ I3

Locallzacléon de la
informacion del
tema soliciilado

v_ [

Cnirega de la
informacion en
medios magnétlicos

v [

Recepcion de la
pelicion para el
serviclo de préslamao
de equipo

§ =

Verificacion de la
disponibilidad del
cquipo

Asignacion del
cequipo de compulo

v [

Regisiro del servicio
de impresion

FIN
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JAEST

Asesoramiento a los Académicos y Estudiantes de Posgrado en la

Procedimiento: Bisqueda de Informacién en Base de Datos para Temas de
‘ Investigacioén
' Cédigo: AO00-PR-28
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

L

1. Asesoramiento
para ta
busqueda de la
informacién

1.1 Asesora al académico o estudiante de
posgrado para la  bisqueda de la
informacién especializada en bases de
datos,

1.2 Solicita al académico o estudiante de
posgrado  su  credencial  vigente con
fotografia de la UPN.

Encargado del Saldén de
Computo Académico y
Posgrado
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

2. Recepcion de
la credencial y
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 nimero de
matricula o RFC y en caso de no estar
procede a realizar su registro.

23 Registra el servicio de asesoria vy
bUsqueda de informacion y  entrega
credencial al académico o estudiante de
posgrado.

3 Localizacion
de la
informacion del
tema solicitado

Encargado del Salén de
Computo Académicoy
Posgrado
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

3.1 Interroga al académico o estudiante de
posgrado en referencia a su fema de
investigacion.

3.2 Busca en las bases de datos locales vy
remotas la informacion sobre el tema v Ia
concentra en archivo.

3.3 Busca en las bases de datos locales vy
remoftas.

3.4 Solicita ol académico o estudiante de
posgrado disco 3 %2 o CD.

ADES

Encargado del Salén de
Computo Académico y
Posgrado
[Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo éﬁggémicol- .
Fegired
£ {..,r s W)

e}
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b
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

4, Entrega de la
informacioén en
medios
magnéticos

4.1 Recibe disco flexible 3 Y2 & CD.

4.2 Copia la informacion o referencias
bibliogr&ficas en el disco flexible 3 /2 6 CD.

4.3 Entrega al académico o estudiante de
posgrado en disco flexible 3 /2 6 en CD la
informacion ¢ referencias  bibliogrdficas
recuperadas de las bases de datos locales y
remotas.

Encargado del Saldn de
Computo Académico y
Posgrado
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Acadeémico)

5. Recepcidn de
la peticion para
el servicio de
préstamo de
equipo

5.1 Recibe del académico o estudiante de
posgrado peticidbn para el servicio de
prestamo de equipo de computo.

5.2 Informa al académico o estudiante de
posgrado que revisard si hay equipo
desccupado.

Encargado del Salén de
CoOmputo Académicoy
Posgrado
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

6. Verificacion
de la
disponibilidad
del equipo

6.1 Verifica que haya alguna computadora
disponible.

NO PROCEDE

6.2 Indica al académico o estudiante de
posgrado que no hay computadoras
disponibles que regrese mas tarde.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si PROCEDE
6.3 Registra el servicio de prestamo de
equipo de cdmputo.

7. Asignacion del
equipo de
computo

7.1 Asigna equipo de computo dl
académico o estudiante de posgrado para
que revise la informacion y realice los ajustes
ala misma de acuerdo a sus necesidades.

!0 DGICO-DDG

Encargado del Saldn de
Computo Académicoy
Posgrado
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

Encargado del Saldén de
Computo Académico y
Posgrado
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y

~ de Apoyo Academico)
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8. Registro del 8.1 Recibe del académico o estudiante de | Encargado del Saléon de
servicio de posgrado peticion para el uso del servicio | Computo Academicoy
impresion de impresiéon de documentos. Posgrado

(Departamento de

8.2 Registra en el servicio de impresiéon de | Servicios Bibliotecarios y
documentos la cantidad de hojas que va | de Apoyo Académico)
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 entrega al Jefe del
Departamento de Servicios Bibliotecarios vy
de Apoyo Académico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia
EJECUCION:
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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
i Investigacion

Cdédigo: A00-PR-28

ANEXOS
| Nombre del Anexo L Propdsito i Codlgo del Anexo
Politicas de operacion Facilitar la  toma  de [ AOO-PR-28-A01
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
! Documentos de T|empo de Responsable de | Cédigo de registro o
} Trabajo conservacion _conservar ] Identificaclén-Unlca
Registro del usuario 5 anos Encargodo del Salon | AOO-PR-28-RO1
en la base de datos de Coémputo
Académico y
Posgrado
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo
- Académico)
Registro del servicio 5 anos Encargado del Salon | AOO-PR-28-R02
de asesoria y de Coémputo
busqueda de Académicoy
informacion Posgrado
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo (008 4
- N Académico) Fogisiee,
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Registro del servicio 5 anos Encargado del Salén | AOO-PR-28-R03
de préstamo de de Coémputo
equipo de coOmputo Académicoy

Posgrado

(Departamento de
Servicios Bibliotecarios

y de Apoyo
I _ Academico) o
Registro del servicio 5 anhos Encargado del Saldén | AOO-PR-28-R0O4
de impresion de de Computo
documentos Académicoy
Posgrado

(Departamento de
Servicios Bibliotecarios

y de Apoyo
Académico)
Reporte mensual de | 5 afios Encargado del Salén | AOO-PR-28-R05
servicios de Computo
proporcionados Académicoy
Posgrado

(Departamento de
Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo
Académico)
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ANEXOS

Politicas de Operacién Cédigo: A0O-PR-28-A01

1. Bl Saldén de Cémputo Académico y Posgrado brindard
servicio de lunes a viernes de 8.30 a.m. a 20.30 p.m.

2. Elservicio ser& exclusivo para los estudiantes de posgrado y
el personal académico que estén acreditados como
miembros de la Unidad Ajusco UPN,

3. El personal encargado, deberd verificar en la base de datos
gue este vigente el registro del académico o estudiante de
posgrado para proporcionarle el servicio.

4. El personal responsable asignard el equipo al académico o
estudiante de posgrado.

5. Para la captura de sus documentos, grabar informacion,
etc., al academico o estudiante de posgrado deberd traer
discos flexibles 3 %2 0 CD ROM's.

6. El servicio solo se brindard para realizar frabajos y
actividades académicas, tanto para el resguardo como
para laimpresidon de la informacion.

7. El personal responsable del drea deberd supervisar que los
académicos o estudiantes de posgrado realicen el uso
adecuado del equipo de cdmputo.

e Para el uso del servicio de impresién deberd indicor
previamente al personal responsable del servicio, cudntas
hojas y documentos imprimird.

e Para la impresion de documentos deberd traer papel
bond. No se brindard el servicio de impresidon de
documenios si el usuario presenta hojas de reuso y/o no
apropiadas para las impresoras.

e Para cualquier duda o falla en las operaciones en alguno
de los equipos de computo, deberd nofificarlo al
personal responsable y/o autorizado.

e Elusuaric no podrd cambiar la configuracion del equipo,
ni podrd usar e instalar en los equipos, paqueteria o
programas sin la autorizacion y/o licencia de uso de los
mMisMos.

» Toda persona que sea sorprendida extrayendo portesjgél"’f ‘
equipo, le serd suspendido el servicio y serd consgm},dg ti“f-'* &
la auteridad competente. L

MGOBICA
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Procedimiento: Asesotia en la BOsqueda de Informacion para el Desarrollo de
Proyectos de Tesis en el Programa de Apoyo a la Titulacién

|
|
|
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Asesoria en la BUsqueda de Informacién para el Desarrollo de
Proyectos de Tesis en el Programa de Apoyo a la Titulacién

Procedimiento:

Cédigo: AO00-PR-29

Obijetivo(s):

* Apoyar a los estudiantes de 7° y 8° semestre, asi como a los egresados en la
elaboracion de sus proyectos de tesis de los programas educativos impartidos en la
UPN, mediante la orientacion, consulta, blUsqueda y recuperacion de informacion
impresa o por medios electrénicos.

Glosario:

» Proyecto de tesis: Trabaojo previo a la elaboraciéon de la tesis, que consiste en una
definicion de sus elementos fundamentales, en una planeacién de la misma vy se
emplea como un instrumento de administracién del trabaojo, procedimientos y
recursos necesarios parad 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
pdra hacer procedente un tfrdmite.

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 Administracion Pubiica 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 Publica, D.O.F 2} @l 05 Articulos
5, fraccion IX; 7 fracciones XVII, XVII, Sed

3 ¥ PN
a5t

* Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, "'Gregorio Torré‘?&_@ulnfero“‘ 06-00.

* Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdgica Naciondt. D O.F ‘%9 08-78,

Articulos 20, 21y 22. GNIVERSIDAL Fi 1;1'.
NACIORA?.

RECTORYLA
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Referencias:

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

Alcance:

* La operacién del procedimiento aplica al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, en relacion a la Asesoria en la BUsqueda de
Informacion para el desarrollo de proyectos de tesis 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.

S.E. P
BHIVERSIDAY BF “AGOGICA
H&CIOWAL
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Asesoria en la BUsqueda de Informacién para el Desarrollo de

FCECC LY Proyectos de Tesis en el Programa de Apoyo a la Titulacién

. Cédigo: A00-PR-29

Encargado del Programa de Apoyo a la Titulacién
(Departamento de Servicios Bibllotecarios y de Apoyo Académico)

INICIO )

]
Asesoramlento en la
buUsqueda de
Informacion para el
proyecto de tesls

!

Recepclén de
credenclal o carla
de aceplacion

x Revision de dalos y
{ JFIN regisiro del serviclo
de asesoria

Y

Localizacién de la
informacién del
tema solicilado

l- 5

Resguardo y entrega
de la informacioén

8

Asignacion del
equipo de computo

¢ )
Registro del servicio
de impresion y
enlrega de
credencial

I

FIN
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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:

AQ0O-PR-29

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Asesoramiento
en la busqueda
de informacion
para el proyecto
de tesis

1.1 Atiende al estudiante de 7° y 8° semestre
y/o egresado que acude a la biblioteca a
solicitar  informacién  para  readlizar  su
proyecto de tesis.

1.2 Orienta af estudiante de 7° y 8° semesire
y/0 egresado en los servicios que se ofrecen
para proporcionar la informacion sobre
proyectos de tesis.

Encargado del Programa
de Apoyo a la Titulaciéon
[Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

2. Recepcidon de
credencial o
carta de
aceptacion

0-DGICO-005

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 aceptacién 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 tesis.
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 ¢ copia de la
carta de aceptacion del proyecto de tesis
durante el otorgamiento del servicio.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADE

Encargado del Programa
de Apoyo a la Titulacién
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

AT
A0S &
a" i
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3. Revisidon de
datos y registro
del servicio de
asesoria

3.1 Revisa en la base de datos si esta el
estudiante de 7° y 8° semestre y/o egresado,
tecleando su matricula v en caso de no
estar procede a redlizar su registro.

3.2 Registra el servicio de asesoria para
iniciar la bUsqueda de informacion.

Encargado del Programa
de Apoyo ala Titulacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

4. Localizacidon
dela
informacién del
tema solicitado

4.1 Interoga 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 informacion sobre el tema vy la
concentra en archivo.

4.3 Solicita disco 3 ¥%. o CD al estudiante de
/°y 8° semestre y/o egresado.

Encargado del Programa
de Apoyo a la Titulacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

5. Resguardo y
enfrega de la
informacién

5.1 Recibe del estudiante de 7° y 8° semestre
y/o ‘egresado el disco flexible 3 %2 6 CD.

52 Copia la informacién o referencias
bibliograficas en el disco flexible 3 2 6 CD.

5.3 Entrega en disco flexible 3 2 6 en CD la
informacién 6 referencias  bibliograficas
recuperadas de las bases de datos locales vy
remotas al estudiante de 7° y 8° semestre y/o
egresado.

6. Asignacién del
equipo de
coOmputo

Encargado del Programa
de Apoyo a la Titulacion
(Departamento de
Servicios Biblictecarios y
de Apoyo Académico)

6.1 Recibe del estudiante de 7° y 8° semestre
y/o egresado peticion para el servicio de
préstamo de equipo de computo.

6.2 Asigna equipo de computo al estudiante
de 7° y 8° semestre y/o egresado para la
revision de la informacion sobre el proyecto
de tesis y registra el servicio de préstamo de
equipo de computo.

- F0/DGICO-005

n:sca GION EACINIDADBS

Encargado del Programa
de Apoyo ala Titulacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)
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7. Registro del
servicio de
impresion y
enfrega de
credencial

7.1 Recibe del estudiante de 7° y§° semestre
y/o egresado peticion para el servicio de
impresion de documentos.

7.2 Registra el servicio de impresion de
documentos y la cantidad de hojas que va
imprimir,

7.3 Regresa credencial al estudiante de 7°y
8° semestre 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 8°
semestre y/o egresado y lo enfrega al Jefe
de Departamento de Servicios Bibliotecarios
y de Apoyo Académico para flevar una
estadistica en forma mensual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Programa
de Apoyo ala Titulaciéon
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia
EJECUCION:
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Asesoria en la BUsqueda de Informaciéon para el Desarrollo de

RiocedimiShle: Proyectos de Tesis en el Programa de Apoyo a la Titulacién

Cédigo: A00-PR-29

ANEXOS
| Nombre del Anexo ; Propésito | Cédigo del Anexo
Politicas de operacion Facilitar la toma de | AOO-PR-29-A0]
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
| Trabajo conservuclon conservar identificacién Onica
Reg|s‘rro del usuario 5 anos Encargado del AQ0-PR-29-R0O1
en la base de datos Programa de Apovo
a la Titulacion
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
I Apoyo Académico)
Registro del servicio 5 anos Encargado del AQO-PR-29-R0O2
de asesoria y Programa de Apoyo
buUsqueda de a la Titulacion
informacion (Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
L ) Apoyo Académico) -
Registro del servicio 5 anos Encargado del AQ0-PR-29-R03
de préstamo de Programa de Apoyo
equipo de computo a la Titulacién
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios v de
- Apoyo Académico) |

CRIVERSIDA 0 7 3200104

R st i oL A
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Registro del servicio 5 anos Encargado del AQ0-PR-29-R04
de impresion de Programa de Apoyo
documentos a la Titulacion
(Departamento de
Servicios

Bibliotecariocs y de
Apoyo Academico)

Reporte mensual de | 5 anos Encargado del Saléon | AOO-PR-29-R0OS
servicios de Cémputo
proporcionados Académicoy
Posgrado
(Departamento de
Servicios

Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

gRIVERSIDAS ¢ UUHAIGA
BALL L
doa0 b et oA
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Procedimiento:

HISTORIAL DE CAMBIOS

11‘

Asesoria en la BUsqueda de Informacion para el Desarrollo de
Proyectos de Tesis en el Programa de Apoyo a la Titulacion

Cédigo: AO00-PR-29

'Revisién | Fecha de o ’ ] ?
| -ripc e ' Mot |
j NOm. l aprobacién l?a_siﬂflén de,_I ctamblo ofivo(s) j
| N/A [ N/A | N/A | N/A
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ANEXOS

Politicas de Operacion Coédigo: A00-PR-29-A01

1. El Salon de Apoyo a la Titulacion brindard el servicio de
Lunes a Viernes de 8.30 a 20.30 hrs.

2. El servicio ser& exclusivo para alumnos de 7° y 8° semestre,
asi como para egresados de la Universidad Pedagdgica
Nacional Unidad Ajusco.

3. El usuario deberd acreditarse como miembro de la
comunidad, presentando la credencial vigente de la UPN o
su carta de aceptacion de elaboracion de tesis.

4. El personal responsable verificard en la base de datos la
vigencia del usuario.

El personal responsable asignard el equipo a los usuarios.

6. El usuario deberd traer disco flexible 3 2 & CD para guardar
su informacion.

El préstamo del equipo serd personal e intransferible.

8. El 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.

9. El servicio solo se brindard para realizar actividades
acadeémicas.

10. No se permitird cambiar la configuraciéon del equipo.

11.El usuario no podrd usar e instalar en los equipos de
computo paqgueteria o programas sin la autorizaciéon y/o
licencia de uso de los mismos.

12. &l usuario que haga uso del servicio de impresion deberd
indicar previamente al personal responsable del servicio,
cudantas hojas y documentos imprimird.

13. El usuario deberd traer papel bond para la impresion de su
documento.

14. No se brindard el servicio de impresion de documentos si el
usuario presenta hojas de reuso y/o no apropiadas para las
impresoras. oasty,

;1& P n.‘t‘.b-

15. El nUmero de hojas autorizadas para la impresion ser‘cfm
maximo 20 por usuario.
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Politicas de Operacién Cédigo: A00-PR-29-A01

16.Toda persona que sea sorprendida exifrayendo 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 coémputo se deberd notificar al personal
responsable y/o autorizado.

JAGORICH

L
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J: Procedimiento: Pr?gromocién de Talleres para la Instruccion en el Uso de Equipo de
_; Computo y Paqueteria a Usuarios Internos de ia UPN

Cédigo: A00-PR-30

Elaboré / Revisd

Lic. Adridn Casteldn Cedillo

or de Biblioteca y Director de Planeacion
o Académico

tora de la Universidad
dagoégica Nacional

| Re
P,

- Fecha de documentaciéon:  14-09-0% \ ;
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g Programacién de Talleres para la Instruccién en el Uso de Equipo de
Procedimiento: i - .
Computo y Paqueteria a Usuarios Internos de la UPN
Cébdigo: AO00-PR-30
Objetivo(s):

»  Apoyar a la comunidad de la Universidad Pedagdgica Nacional Unidad Ajusco, en su
formacion y desarrollo profesional mediante la instruccidon 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

elaboracion de sus trabajos escolares, bUsqueda de informacion en Internet y bases
de datos en linea.

» |nforme de grupo: Consiste en noftificar por escrito al instructor especializado en
materia de coémputo y paqueteria las caracteristicas del grupo para que prepare el
material requerido en la imparticion del taller.

v Solicitud de taller: Es la forma en que el docente realiza la peficion de la imparticion
de un taller para el uso de equipo de cémputo y paqueteria 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°.

= Ley Orgdnica de la Administracion Pdblica 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. 21-0] 05.: Artiet
5, fraccion IX; 7 fracciones XVII, XVII.

* Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, "Gregorio Torres %{Jmtem” 06- OO
“I-‘ RS

AN n

* Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdgica Nacional, s (f) F'f29~08 ?Eir
Articulos 20, 21 vy 22, '

EL FR@CED'M%ENIQ
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Referencias:

* Manual General de Organizacion de la Universidad Pedagdgica 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 Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico, en
relacion a la formacion y desarrollo profesional de los estudiantes mediante el uso de
herramientas de informacién, paqueteria 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

*« & 9 ¢ o

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico

= Designa a la persona que fungird como Instructor para el taller especializado en
materia de coémputo y pagueteria.

S k=
PRIVERSIDAD
HALH
B ooy

FO-DGICO-00
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1) R

Programacién de Talleres para la Instruccién en el Uso de Equipo de

P imi : 5 3 .
focedimlente Computo y Paqueteria a Usuarios Internos de la UPN

Cédigo: A00-PR-30

Encargado del Area de
Documentacion
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo

Instructor del Taller
(Departamento de Servicios
Bibliolecarios y de Apoyo

Director de Biblioteca y
Apoyo Académico

R Académico
Académico) )
INIC IO
[ v [2
Recepcion del oficio pCiliegelierfiecle
de soﬁcifud de taller disponibifidad para
impartir el taller
“4PROCEDEZ >
Programacién del Revm?n tc)ie}l (Sl Gl
taller conforme a la fabajo y
licilud preparacion del
Sl malerial
|
v [5]
Confirmacion del
laller y recepcién de
informe o [T

[ I—

Imparlicidén del toller
conforme alo
establecido

5. E P

[

DNIVERSIDAD |
NACIOAL
BECTURLA
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Programacién de Talleres para la Instruccién en el Uso de Equipo de

filecedimicnics Cémputo y Paqueteria a Usuarios Internos de la UPN
Codigo: A00-PR-30
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Recepcidon del
oficio de solicitud
de taller

1.1 Recibe del docente el oficio de sclicitud Director de Biblioteca y

de faller para la instruccidn de usuarios Apoyo Académico
internos en el uso de equipo de cémputo y
paqueteria.

1.2 Tumna oficio al Encargado del Area de
Documentacion.

2. Verificacion
de la
disponibilidad
para impartir el
taller

si PROCEDE

2.1 Recibe oficio de solicitud de taller parala | Encargado del Area de
instruccion de usuarios internos en el uso de Documentacion
equipo de computo y paqueteria. (Departamento de
Servicios Bibliotecarios vy
2.2 Verifica la disponibilidad de brindar el | de Apoyo Académico)
taller en cuanto a tiempo, 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

2.4 Confirma los datos de acuerdo al oficio.

S.E P
DUNIVERSIDAD PLIASOGICA
NACICHAL
RECT il A
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3 Programacion
del taller
conforme ala
solicitud

3.1 Programa taller de acuerdo a las

necesidades del grupo.

3.2 Asigna conjuntamente con el Jefe del
Departamento de Servicios Bibliotecarios vy
de Apoyo Académico al Instructor
especializado en materia de cdmputo vy
paqueteria para la imparticion del taller y le
informa  al Instructor del Taller las
caracteristicas del grupo.

4. Revision del
plan de trabajo y
preparacion del
material

Encargado del Area de
Documentacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

4.1 Revisa el plan de trabagjo existente y
prepara material de apoyo.

4.2 Reproduce temario y manual del taller
solicitado.

4.3 Informa al Encargado del Area de
Documentacion que estd listo todo el
material de trabajo para impartir el taller.

Instructor del Taller
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

5. Confirmacion
del taller y
recepcion de
informe

5.1 Confirma con el Docente fecha, horq,
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
autorizacion y resguarda copia para su
conftrol.

5.4 informa al Instructor que puede iniciar la
imparticion del taller en el lugar y fecha
convenida.

Encargado del Area de
Documentacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

| ¥D:DGICO-005.

ESCRIPCION DE ACTIVIDADES

S [’.‘ R4
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6. Imparticion del | 6.1 Recibe al grupo v verifica la asistencia. Instructor del Taller
taller conforme (Departamento de
alo 6.2 Entrega temario y manual del taller a los | Servicios Bibliotecarios y
establecido participantes. de Apoyo Académico)

6.3 Imparte el taller en materia de computo
y pagueteria en el tiempo vy fecha
estipulado en el oficio de solicitud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia
EJECUCION:

UNIVERS I FUAGOGICA
f 14{ -}r_

R i

DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES s R a6
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Programacién de Talleres para la Instruccién en el Uso de Equipo de

P imi : : , .
oSESimiEnte Computo y Paqueteria a Usuarios Internos de la UPN
Cédigo: AO00-PR-30
ANEXOS
| Nombre del Anexo l ) Propé_s.lro ) | _ Codigo del Anexo
Politicas de operacién Facilitar  la  toma de | ADO-PR-30-A01

rutinarias

decisiones en actividades

REGISTROS

Documentos de |
Trabajo '

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservar

Cédigo de registro o |

identificacién Onica

Oficio de solicitud de
faller

Temario

5 anos

Encargado del Area
de Documentacién
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

A0O0-PR-30-RO1

Encargado del Area
de Documentacion
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

AQO-PR-30-R0O2

_Monuol del ’roﬂer

5 anos

informe de grupo

Encargado del Area
de Documentacion
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

AQO0-PR-30-R0O3

5 anos

Encargado del Area
de Documentacién
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Academico)
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Procedimiento: Pr9grcmaaon de Toll’eres pora’la Instruccién en el Uso de Equipo de
Computo y Paqueteria a Usuarios Internos de la UPN
Cédigo: AO00-PR-30

HISTORIAL DE CAMBIOS

' Revisién Fecha de o T T e
[ NGm. AprabaCIGh Descripcién del cambio Motivo(s) ‘I
| N/A [N/A [ N/A | N/A |
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ANEXOS

Politicas de Operacién Cédigo: A00-PR-30-A01

1. Los talleres para el uso del equipo de cémputo y paqgueteria
serdn exclusivamente para la comunidad estudiantil de 1a
Universidad Pedagogica Nacional Unidad Ajusco.

Este servicio de talleres deberd ser de cardcter gratuito.

3. Solo se impartirdn talleres los primeros tres meses de cada
semestre escolar.

4. Para brindar el servicio de talleres el grupo deberd contener
minimo 3 alumnos y méaximo 30.

5. La duracién de los talleres serd de 10 horas.

No se entregard constancia de los talleres a los
participantes,

339
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Procedimiento: Préstamo de Equipo de Cdémputo para Trabajadores Escolares en
L Salones Electrénicos

Cddigo: A00-PR-31

Reviso
AT
d o= l A - el / i
Mtro. ..=§j do Veldzquez Lic. Adridan Castelan Cedillo
) Merlo
Direcfor de Biblioteca y Director de Planeacioén

Apdyo Académico

Aprobé

© Fecha de documentacion: 14-09-09
. NOmero de revision; O
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Préstamo de Equipo de Cémputo para Trabajadores Escolares en

Procedimiento: a2
Salones Electronicos

Coédigo: A00-PR-31

Objelivo(s):

. Brindar apoyo a los estudiantes de los programas educativos de licenciotura de la
Universidad Pedagdgica Nacional mediante el servicio de préstamo de las
herramientas tecnoldgicas que requieren para la elaboraciéon de sus trabajos
académicos.

Glosario:

v Salones electrdnicos: Son un servicio de apoyo para la comunidad estudiantil en la
elaboracion de sus trabajos escolares, busqueda de informacidn en Internet y bases
de datos enlinea.

Marco Normatlivo:

» Consfitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.Q.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 IX; 7 fracciones XVII, XVIII.

é
* Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdgica Nacional, WD O:F, :
Articulos, 20, 21y 22. gl

5 F o
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Referencias:

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

Alcance:

= La operacion del procedimiento aplica, al Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios y de Apoyo Académico, en relacién al préstamo de equipo de
coémputo para los estudiantes de los programas educativos de licenciatura.

Responsabilidades:

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico
» Coordinar los registros de estadistica de los servicios de préstamo de equipo de

cdmputo e impresiones en los salones electrénicos a los trabajadores escolares, por
parte del personal operativo de la biblicteca.

S.E.p
UIWERSIDAD PE"AGDGIC!
NACIO
Rurgy Uit A
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Procedimiento: )
Salones Electrénicos

Préstamo de Equipo de Computo para Trabajadores Escolares en

Cédigo: AO00-PR-31

Encargado del Préstamo de Equipo
(Departamento de Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

Encargado del Servicio de Impresiones
(Departamento de Serviclos Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

~ INICIo )
; ]

Atencldn al usuario
para el préslarmo de
equipo de camputo

v [2

Recepcidon de la
credencial vigenie
de la UPN

[3]

Verificacion en la
bose de dalos y
registro del présiomo
de equipo

L

Asignacian del
equipo de compulo

! =

Recepcion del
servicio de impresiéon

[

—% [¥]

Verificacién de la
credencial vigenie

! [

Registro del servicio
de impresion

] o]

Sollcitud del disco o

v [

Revision del
documenlo o
imprimir

] [[o]

Impresion y entrega
del documento

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
REC1uURLa
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Procedimiento:

Préstamo de Equipo de Cémputo para Trabajadores Escolares en

Salones Electronicos

Coédigo: AO00-PR-31
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Atencion al 1.1 Recibe del usuario la peticion del servicio | Encargado del Préstamo

usuario para el
préstamo de
equipo de
coémputo

de prestamo de equipo de cdmputo en los
salones electrénicos.

1.2 Indica al usuario que es necesario que
presente su credencial vigente de la UPN
para otorgarle el servicio.

de Apoyo Académico)

de Equipo

(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y

2. Recepcién 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 troe 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 Académico)

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
documentacion que lo acredita como
miembro activo de la comunidad.

3.4 Redliza el registro de préstamo de equipo
de coOmputo en el sistema "“Salones
Electrénicos”.

Encargado del Préstamo
de Equipo
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

5ep
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4. Asignacion del
equipo de
coOmputo

4.1 Indica al usuario el nimero de equipo de
computo asignado.

4,2  Enfrega credencial  al  usuario
indicandole la hora en la que concluye su
turno en el servicio de prestamo de equipo
de cémputo.

Encargado del Préstamo
de Equipo
{Departamento de
Servicios Bibliotecarios vy
de Apoyo Académico)

5. Recepcion del
servicio de
impresién

5.1 Recibe del usuario la peticion del servicio
de impresion de su documento en 1os
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
vigente

6.1 Solicita al usuario la credencial de la UPN
Unidad Ajusco vigente.

6.2 Recibe del usuario credencial y verifica
que pertenezca a la 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 éptico.

Encargado del Servicio de

establecido y registra la cantidad.

8.2 Solicita al usuario el disco flexible 3 Y2 o
CD, donde esta su documento.

servicio de Impresiones
impresion 7.2 Redliza el registro 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

(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

9. Revision del
documento a
imprimir

10. Impresion y
entrega del
documento

9.1 Recibe disco flexible 3 % 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 hojos
del documento coincida con la cantidad
de hojas solicitada y que se encuentre
dentro del limite establecido.

Encargado del Servicio de
Impresiones
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios vy
de Apoyo Académico)

10.1 Solicita las hojas al usuario, manda la
impresion y entrega el documento impreso
junto con el disco flexible 3 V.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

ACTIVIDADES

Encargado del Servicio de
Impresiones

| dia
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- ) Préstamo de Equipo de Cémputo para Trabajadores Escolares en
Procedimiento: o
Salones Electronicos

Cédigo: A00-PR-31

ANEXOS
| " Nombre del Anexo | Propoésito _! Cédigo del Anexo
Politicas de operacion Facilitar  la  toma  de | AOO-PR-31-A01
decisiones en actividades
rufinarias
REGISTROS
‘Documentos de Tiempo de ) Responsqf)lé de | Cédigo de registro o
Trabajo | conservacion conservar | identificacién Onica |
Registro del 3 ahos Encargado del A00-PR-31-R0O1
prestamo de equipo Préstamo de Equipo
de cémputo (Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
R Apoyo Academico) o
Registro del servicio 3 anos Encargado del AQO0-PR-31-R0O2
de impresion Servicio de
Impresiones
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Acadéemico) -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Préstamo de Equipo de Cémputo para Trabajadores Escolares en

Procedimiento: B
Salones Electrénicos

Coédigo: A00-PR-31

HISTORIAL DE CAMBIOS
| Revisién Fecha de . 1
| Y 5 D ipcl | cambi Motivo(s
| _Num. proba clén escripcion del ¢ o (s) |
| NA [N/A | N/A | N/A

UNIVERSIDAD PEIAGOGICA

NACIO:AL
RECTOun1 A
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ANEXOS

Politicas de Operacién Cédigo: A00-PR-31-A01

1. Los salones electrénicos brindardn el servicio de préstamo
de equipo de computo de lunes a viernes de 8.30 a.m. a
20.30 p.m.

2. EI usuario deberd acreditarse como miembro de la
comunidad estudiantii UPN  mediante una credencial
vigente de esa institucion.

3. El procedimiento para el servicio de préstamo de equipo de
computo serd automatizado.

4. 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.

5. Se tendrdn de manera extraordinaria 2 equipos de computo
para el servicio de préstamo de media hora y de una hora.

6. Los equipos deberdn utilizarse por un solo usuario a la vez.

7. El personal encargado del servicio de préstamo de equipo
de computo deberd brindar asesoria a los diferentes
usuarios en materia del uso del equipo de cdémputo.

8. El servicio de préstamo de equipo de codmputo es
exclusivamente para realizar, consultar o investigar
actividades académicas.

9. EI servicio de préstamo de equipo de cdmputo es
exclusivamente para estudiantes de la UPN.

10. El personal encargado del servicio de préstamo de equipo
de computo informard 10 minutos antes del termino del
turmo, para que los usuarios dejen las maqguinas disponibles a
la hora exacta.

11. Los equipos de cdmputo deberdn estar numerados, para
llevar un control en la asignaciéon de los mismos.

12. Al inicio de cada turno si el usuario no se encuentra se le
dard una tolerancia de 10 minutos, antes de reasignar su
lugar.

o
13. Para cualquier duda o falla en el equipo de cdmputo, sé&?""

deberd notificar al personal responsable y/o autorizado. ¢ ;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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EDIMIENTOS
Politicas de Operacién Cddigo: A00-PR-31-A01
14.El servicio de impresion serd exclusivamente para

estudiantes de la UPN Unidad Ajusco.

El procedimiento para brindar el servicio de impresién 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 nOmero de hojas a imprimir serd de 20 hojas como
mMAximo por usuario.

Los documentos a imprimir deberdn ser de la pagueteria
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 Periédicas
Coédigo: AO00-PR-32

Revisd

Lic. Adridn Casteldn Cedillo

Director de Planeacién
yo Académico
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Aprobé

g

Salazar

Rectora de la Universidad
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. Fecha de documentacién: 14-09-09
* NUmero de revisién: G
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Procedimiento; Andlisis Documental de Publicaciones Periddicas

I
l
|
' Cédigo: AO00-PR-32

Obijetivo(s):

= Integrar al Catdlogo Oficial de Publicaciones Periddicas informaciéon especidlizada en
ciencias de la educacion y dreas afines, a través de la elaboracion de fichas
bibliograficas y del andlisis de contenido de articulos de investigacién cientifica de
publicaciones periddicas para facilitar la busqueda de informaciéon cientifica a la
comunidad universitaria.

Glosario:

= Publicacion periédica: Publicacion cuyos volUmenes o nimeros se suceden en orden
numerico o cronoldgico, bajo un titulo comun y en nimero 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 anotacion que se toma como referencia de las
publicaciones periddicas cuando son varios autores.

= Coleccion: 1) Serie, coleccién editorial. 2} Unidad bibliografica que contiene varias
obras de uno o de varios autores. 3) Fondo bibliogrdfico de una biblioteca © 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: Relacidon ordenada en la que se incluyen o describen de forma

individual libros, documentos, publicaciones periodicas, que estan relacionados entre
si.

= Ficha bibliogrdfica: Documento destinado a anotar meramente los datosg@éEhjibro o
articule. En ellas se registran las fuentes encontradas, por ejemplo, en él-galk [elele de
una biblioteca, en una bibliografia, en indices de publicdciones, efc. :

Marco Normativo:

""mew;;

=  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F, 05 O% ]F’Nammq reféima

12-11-02, Articulo 3°. LUy,

i g 351
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* 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 1X, 7 fracciones XVH, XVIIL.

" Reglamento Inferior 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,
Articulos 20, 21 y 22.

Referencias:

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

* Reglas de Catalogacion Angloamericanas, segunda edicién, Rojas Eberhard Editores
LTDA, 1998.

» Tesauro de la Unesco, quinta edicién 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 al
andlisis documental de publicaciones periddicas como un servicio a la comunidad
universitaria.

Responsabilidades:

Encargado del Andlisis Documental (Departamento de Servicios Bibliotd

Academico). £ .
\':“JL-'.' ] ,';-_.'"
* Elabora e integra la ficha bibliogréfica al catalogo oficial pdrasia consulta del
docente y/o investigador de esta casa de estudios. S. E.&,
NAGIONGE

RECT O 4
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Andlisis Documental de Publicaciones Periddicas

Cédigo: AO00-PR-32

Encargado del Andlisils Documental
(Departamento de Servicios
Bibliotecarlos y de Apoyo Académico)

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

INICIO

| 1

Seleccidn de las
publicaciones y
relacion de los
titulos

-

W | 2
Recepcidhdela i
relacion y
entrega de las
publicaciones

'1r|3

Verificacion y
seleccioén del
arliculo de Ia
publicaciéon

- " o .
< (PROCEDE?

Analisis clel
articulo y
cescripcion del
contenido
lemalico

$ =

Elaboracion y
registro de la
ficha
bibliografica

v [&7]

Coplura dela
ficha

“»| bibliografica e
integrocion al
caldlogo

[ S———

¥ [7]

Cotejo de la
relacion e
inlercalaciéon de
la publicacion

'

FIN

FO BGICO Uﬂd
; DIAGRAM_ D BLOGUES
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Procedimiento; Andlisis Documental de Publicaciones Periddicas

Cédigo: A00-PR-32

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Seleccion de 1.1 Selecciona Publicaciones periddicas en Encargado del Andlisis
las publicaciones | €stanteria para su andilisis. Documental
relacién de lo (Departamento de
:l,f | ° 1.2 Relaciona los titulos de publicaciones | Servicios Bibliotecarios y
e periddicas. de Apoyo Académico)

1.3 Solicita préstamo de publicaciones
periddicas al Encargado del Mostrador de la
Hemeroteca y entrega la relacién de titulos
de publicaciones periddicas.

2.Recepciénde |21 Recibe relacién de titulos de | Encargado del Mostrador
la relacién y publicaciones periédicas. de Hemeroteca
entrega de |as (Departamento de

9 22 Recaba de la estanteria las | Servicios Bibliotecarios y
publicaciones periddicas citadas en la| de Apoyo Académico)
relacién.

publicaciones

2.3 Enfrega publicaciones periddicas al
Encargado del Andlisis Documental del
Departamento de Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico.

P,
“"ERSIDM PENAR
NACION: |

B T

08ica

e

10.06IC0008
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3. Verificacién y
seleccion del
articulo de la
publicacioén

3.1 Recibe las publicaciones periddicas y
verifica si los articulos corresponden a una
investigacion cientifica que no ha sido
analizada.

NO PROCEDE
3.2 Concentra las publicaciones que vya
fueron analizadas & que no cumplen con los
requisitcs de andlisis documental para
proceder a su registro en Kardex, continua
en la etapa é.

Si PROCEDE

3.3 Selecciona el articulo de la publicacién
periddica pard realizar el andlisis.

Encargado del Andilisis
Documental
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Academico)

4, Andilisis del
arficulo y
descripcion del
contenido
temdatico

4.1 Andliza el tema de investigacion del
articulo seleccionado.

4.2 Asigna descriptores de acuerdo al
catdlogo oficial y elabora la descripciéon del
contenido tematico.

Encargado del Andlisis
Documental
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

5. Elaboracién y
registro de la
ficha
bibliografica

5.1 Identifica el registro de autor en el
catdlogo oficial y elabora ficha
bibliogrdfica.

5.2 Redaliza registro bibliografico en el sistema
automatizado para control interno.

Encargado del Andlisis
Documental
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

6. Captura de la
ficha
bibliografica e
infegracion al

6.1 Registra el articulo analizado en el
Kardex de publicaciones periddicas.

6.2 Captura la ficha bibliografica en el

 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Encargado del Andlisis
Documental
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

catdlogo modulo  de catalogacion del  sistema
automatizado para la actudlizacion de la
base de datos de articulos.
6.3 Integra ficha bibliografica al catdlogo
oficial.
6.4 Enfrega publicaciones periddicas al
Encargado del Mostrador de la
Hemeroteca,

~ tonsicoms
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7. Cotejo de la 7.1 Coteja la relacién de publicocianes Encargado del Mostrador
relacion e periddicas contra el material recibido. de Hemeroteca
intercalacion (Departamento de
dela 7.2 Intercala publicaciones periddicas en | Servicios Bibliotecarios y
publicacién estanteria de acuverdo a las normas de | de Apoyo Académico)
alfabetizacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia
EJECUCION:

[FO-DGICO:
nsscmrmdn PE Acuwonnss i

356



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGGGICA NACIONAL Lo

Procedimiento:

-
|
]
I

L

ANEXOS

Nombre del Anexo

Andlisis Documental de Publicaciones Periédicas

Caédigo:

Propdsito |

AO0O-PR-32

Cédigo del Anexo

Politicas de operacion

Facilitar
decisiones
rutinarias

la foma de
en actividades

AQO-PR-32-A01

REGISTROS

Documentos de [
Trabgjo

Tiempo de i
conservacién '

Responsable de
conservar

‘Cédigo de registro o |
Identificacidn Unica |

Relacion de titulos

5 anos

Encargado del
Mostrador de
Hemeroteca

(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

|
AQ0-PR-32-RO1 i

Registro de autor en
catdlogo oficial

5 anos

Encargado del
Mostrador de
Hemeroteca

(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

AQ0O-PR-32-R02

Ficha bibliografica

5 anos

Encargado del
Mostrador de
Hemeroteca

(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Academico)

_Re_gis’rro del fasciculo
en el Kardex

A00-PR-32-R0O3

Encargado del
Mostrador de
Hemeroteca

(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de

~ Apoyo Académico)

S.E. P.
DAD PEDAGO

ICA

NACIONAL
RECTORIA
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Procedimiento: Andlisis Documental de Publicaciones Periddicas
Cédigo: A00-PR-32
HISTORIAL DE CAMBIOS
jnevlsi'énf Fecha de NG b e Iad il T |
- MR R N 0 Descripcié | cambio Motivo(s |
{ NOm, aprobadén sacripglon, del.can : l ) “ — ]
| N/A [ N/A | N/A | N/A
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

ANEXOS

Politicas de Operacién Codigo: A0D-PR-32-A01

1. Se redlizard el andlisis documental a los articulos de las
publicaciones periddicas en idioma espanol.

2. La normalizacion bibliogréfica se basard en las Reglas de
Catalogacion Angloamericanas.

3. Bl lengudgje utilizado para la asignacion de descriptores serd
controlado basado en Tesauro de la UNESCO, Tesauro
Colombiano de Educacién, Llista de Encabezamientos de
Materia de Gloria Escamilla Gonzdlez.

4. Para describir el contenido temdtico de un articulo se
asignard un minimo de 3 descriptores y un mdximo de 6
descriptores por ficha bibliografica.

5. La captura se redlizard en el sistema automatizado de
acuerdo alas politicas establecidas.

6. Las fichas bibliograficas elaboradas en el andlisis
documental serdn intercaladas en el catdlogo oficial de
publicaciones periddicos.

7. La asignacién de descriptores se basard en el catdlogo
oficial de publicaciones periddicas.

8. Los descriptores nuevos se dardn de alta en el catdlogo
oficial de publicaciones periddicas.

9. La captura de las fichas bibliograficas en el médulo de
catalogacion del sistema automatizado se basard en el
formato MARC ocupando las siguientes etiquetas:

. 100 Autor

. 240 Titulo del articulo

o 245 Titulo de la revista

o 260 Lugar de publicacion.

. 300 Paginacion

° 310 Designacion Cronoldgica
. 650 Descriptores

o 700 Asientos secundarios

o 905 Coleccion




HETEE, e A T IRk ¢ v B
MANUA D u#@ﬂy@,ﬁQ]M E TGS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGGGICA NA { NAL F i %ﬁ; iﬂ 'T',.
»Er Al ,"_?-“*: 1) e s & = RO W Faieam?
:' B SRR B )
Procedimiento: Servicio de Diseminacién Selectiva de Informacién

Codigo: AO00-PR-33

Revisd

Lic. Adridn Casteldn Cedillo

écffor de Biblioteca y
Apbyo Académico

Director de Planeacién

Aprobé

14-0%-0%
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. Fecha de documentacién:
* Numero de revisién:
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Procedimiento: Servicio de Diseminacién Selectiva de Informacidon

Cédigo: AO00-PR-33

|
|

Obijetivo(s):

. Proporcionar servicios especializados de informacion alos académicos e investigadores
en el desarrollo de temas de investigacion de acuerdo a su perfil de necesidades de
informacion.

Glosario:

* Diseminacion Selectiva de Informacién: Seleccion de la informacion para un tema
especifico de investigacion de personal académico y/o investigador.

* Académico o docente: Desarrolla fundamentalmente la funcién de docencia para
transmitir conocimientos, principios, valores, etc. a los alumnos de una institucion
educativa; asimismo participa  en actividades educativas complementarias
relacionadas con la investigacidn, extensién y difusion de la cultura.

* Investigador: Desarrolla fundamentalmente la investigacion cientifica y tecnoldgica
en materias del conocimiento cienfifico; asimismo, interviene en las actividades que
se requieren para el apoyo a la docencia, extensidn y difusion de la cultura.

» Perfil de necesidades: Es la bUusqueda de informacién en fuentes especializadas para
un tema de investigacién que solicita el docente y/o investigador.

Marco Normativo:

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

* Ley Orgdanica de la Administraciéon POblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Ultima reforma 01-
10-07, Arficulo 19

* Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-88. &ﬁ\um;@
('1

gy ?f}f[é%]os

‘o A

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, D.O.F. 21-01
5, fraccion IX, 7 fracciones XVII, XVIII.

* Reglamento Interior de Servicios de la Biblioteca, "Gregorio Torres Quinterg!, @6;90

» Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D@ﬁﬁf@?g@

Arficulo 20, 21 y 22. EQW@RR,

ML 361
ROCEDIMIENTO



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGGOGICA NACIONAL
v 4 = ot T PALY b el T R -"'_'_" y i .!.'._“.:t-"-_ TR wi, '.';r.r;f’ni‘ Yol N i

5 Mg
TS 1)

Referencias:

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

Alcance:

= La operacion del procedimiento aplica al Encargado del Acopio de Informacion
Selectiva, en relacion la los servicios especializados de informacion para los docentes
e investigadores de la institucion.

Responsabilidades:

Encargado del Servicio de Diseminaciéon (Departamento de Servicios Bibliotecarios y de
Apoyo Académico)

* Entrega de la informacién de fuentes especializadas en tiempo y forma al docente
y/o investigador.

 FO-DGICO-003
 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento:
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Servicio de Diseminacion Selectiva de Informacién

Cédigo: AO00-PR-33

Encargado del Servicio de Diseminacidn
(Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico)

Recepcidn de
solicilud sobre tema
de investigacién

v [7]

Entrevista sobre las
necesidades del
tema de

investigacion

NO

FIN

3PROCEDE2
N

=
g

=]

Localizaciéon de la
informacién en
fuentes
especializadas

v []

Entrega de
informacién para su
verificacion

sPROCEDE?

Recepcion y archivo
de la papelela de
servicio realizado
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Procedimiento:

T

Servicio de Diseminacidn Selectiva de Informacidn

Cédigo:

AQO0-PR-33

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recepcidén de
solicitud sobre
tema de
investigacion

1.1 Recibe del académico & investigador
solicitud de informacién sobre un tema de

Encargado del Servicio de
Diseminacion
{Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

2. Entrevista
sobre las
necesidades del
tema de
investigacion

3. Localizacién
de la
informacion en
fuentes
especializadas

investigacion,  via  telefénica,  correo
electrénico 6 personalmente.
2.1 Verifica que pertenezca al personal

académico o investigador de la UPN.

NO PROCEDE

2.2 Informa qgque no puede brindarle el
servicio porque:

o No pertenece ala Universidad,

o No es académico ¢ investigador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si PROCEDE

2.3 Interroga al académico ¢ investigador
sobre la informacién que requiere del fema
de investigacion.

3.1 Establece perfl de necesidades de
informacion del académico o investigador.

3.2 Busca informacion en fuentes
especializadas sobre el tema solicitado.

3.3 Recupera y obtiene la informacion
preliminar  y la guarda en medios
electrénicos y/6 impresos.

" #0:D6
D

CRIPCION DE ACTIVIDADES

Encargado del Servicio de
Diseminacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

Encargado del Servicio de
Diseminacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)
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4. Entrega de
informaciéon para
su verificacion

4.1 Proporciona la informacion obtenida al
academico ¢ investigador por correo
electronico 6 personalmente para  que
verifique si cubre sus necesidades de
informacion.

NO PROCEDE

4.2 Pregunta al académico ¢ investigador
cual es fa informacidn especifica sobre el
tema de investigaciéon que le hace faltg,
regresa ala 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. Recepciony
archivo de la
papeleta de
servicio
redlizado

5.1 Recibe del académico o investigador
paopeleta de servicio  debidamente
requisitada.

5.2 Archiva papeleta para su informe de
frabaijo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Servicio de
Diseminacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

5 dias

\\M_k&
5%?&.,‘.".
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|
e
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=
‘ Procedimiento: Servicio de Diseminacién Selectiva de Informacién
1

‘ Coédigo: A00-PR-33

ANEXOS

Nombre del Anexo Propésito . Cédigo del Anexo

 Politicas de operacion Facilitar la  toma  de | AOO-PR-33-A01

decisiones en actividades
rutinarias

REGISTROS

Documentos de J T_iempo de ' Responsoble- de | Cé_digo a;éblstrd o
Trabajo 1 conservacién conservar '~ Identificacién Onica

Papeleta de servicio | 6 anos Encargado del AQ0-PR-33-RO1

Servicio de
Diseminacion
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
Apoyo Academico)

& i\‘_i'-hlig *’,r
o i

S E P

ONIVERSIDAD PEDAGOGIEA

NACIONAL
BECTORI s

366




240 Y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento: Servicio de Diseminacion Selectiva de Informacion

|
|
|
l Cédigo: AO00-PR-33
|

HISTORIAL DE CAMBIOS

'Revisibn | Fechade T
NG : | [ >clén del cambio Motivo(s
N‘j’"" aprobacién I l:?esfripclén de _Can? .o | (s) |

[ N/A [N/A [ N/A [N/A j

{1841
F3."““.-' o,

of*
F
,",l:_

0
=t T3 L

S.E. P,
OMYERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORI A

| Fouico.0 i

| HISTORIAL DE CAMB



ANEXOS

Politicas de Operacién

Cédigo: A0O-PR-33-A01

1.

El servicio serd de uso exclusivo para academicos e
investigadores de la Universidad Pedagdgica Nacional.

Bl servicio de diseminacién selectiva de informacion serd
gratuito.

Los servicios de diseminacion selectiva de informacion se
llevardn a cabo por el personal acadéemico del drea de
documentacion.

Sélo se deberdn recuperar aguellos documentos que
puedan ser obtenidos de forma gratuita,

El personal responsable del servicio de diseminaciéon
selectiva de informacién, deberd establecer un perfil de
necesidades de informacién por:

. Cobertura tematica.

Fuentes de especializadas de informacion.
Cobertura cronolégica.

Tiempo de entrega de la informacion.

Forma de entrega de la informacion: (impresa,
disquete, CD ROM, fax y/o correo electrénico).

La informaciéon entregada podrd ser:

. Referencial.
o Texto completo
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Procedimiento:  visitas Guiadas Para Alumnos de Nuevo Ingreso

Cédigo: AO00-PR-34

Revisd

_Adrién Castelan Cedillo

Director de Planeacién

Aprobo

{ Fecha de documentacién: 14-09-09
NOmero de revisién: 0
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Procedimiento: Visitas Guiadas Para Alumnos de Nuevo Ingreso

Coédigo: A00-PR-34

Objetivo(s):

= Dar a conocer a los alumnos de nuevo ingreso las instalaciones, acervos y servicios
con gue 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 apoyo para las instituciones o personas visitantes a la
Biblioteca en donde por medio de un recorido por las instalaciones les ofrecemos la
informacion sobre el funcionamiento, colecciones, reglamentos y servicios que tiene
la misma y pone a disposicion de los usuarios.

Marco Normativo:

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

* Ley Orgdnica de la Administracion PUblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Oltima reforma 01-
10-07. Titulo segundo, Capitulo |, 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, Articulo 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, DO (o 2‘? 08-78,
Articulo 24.

S, 5" 134
UMV SIDAD PEDAGOGICA

NACICNAL
RECTURTI A
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Referencias:

* Manual General de Crganizaciéon de la Universidad Pedagogica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro I, agosto 2005.

Alcance:

* Lo operacidn del procedimiento aplica al Director de Biblioteca y Apoyo Académico,
al Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios y de Apoyo Académico, en
relacidn 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 reproducciéon del material de apoyo y requerimientos para la
visita guiada a los alumnos de nuevo ingreso.

Encargado del Area Documentacién

= Elabora y revisa el plan de trabagjo para conducir las visitas guiadas para los alumnos
de nuevo ingreso.

":".i..lI 1‘ JJ

i lli Jin I]l J “?
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Procedimiento:

Cadigo:

%, i3 _-«?,1- .,‘ur.. A R G T

Visitas Guiadas Para Alumnos de Nuevo Ingreso

AOO-PR-34

Encorgado del Area
documentacion
(Departamento de Servicios
Bibliotecarios
y de Apoyo Académico)

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

Director de Biblioteca
y Apoyo Académico
(Secretaria Académica

INICIO

Elaboracion del plan
de trabajo para
convocar a reunién

‘.«m—’l:—‘L
i shanciler a la

reunidn para revisién
del plan de Irabgjo y
elaboraclon de

el

3
EVisl gulc]
acverdos y solicitud
para la
reproduceldn del

ctoglel ?e [s]518) 18]

GO el
solicilud y enirega
del malerial de
apoyo pard su

reprocucclon.

[

Reproduccion del
material de apoyo
para su integracién y
orgaonizacion

v [

Enirega del material
y redlizacion de las
visllas guiadas

UNIVERS ,}};-, ok :
AT FLIAR
NACION | 0GIch
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Procedimiento;
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Visitas Guiadas Para Alumnos de Nuevo Ingreso

Cédigo:

AO0O-PR-34

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Elaboracion
del plan de
trabajo para
convocar a
reunion

1.1 Elabora el plan de trabajo para conducir
las visitas guiadas dirigidas a los alumnos de
nuevo ingreso dentro de la biblioteca.

1.2 Entrega copia de plan de trabajo al
Personal Académico y de Apoyo del drea
de documentaciéon y los convoca a reunién
para su revision.

Encargado del Area
Documentacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

2. Asistencia ala
reunion para
revision del plan
de trabajoy
elaboraciéon de
acuerdos

2.1 Asisten a reunion y revisan el plan de
frabajo de manera conjunta.

2.2 Elaboran acuerdos del plan de trobojo 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 frabagjo
para la elaboracion del programa de visitas
guiadas alos alumnos de nuevo ingreso.

3.2 Verifica el nimero de alumnos de nuevo
ingreso para la organizacion de las visitas
guiadas e integracion de las fechas vy
horarios en que se llevaran a cabo.

3.3 Elabora la solicitud de reproduccion del
material de apoyo y requerimientos de
acuverdo al nimero de alumnos de nuevo
ingreso y la entrega al Director de Biblioteca
y Apoyo Académico para su autorizacion.

Encargado del Area de
Documentacion
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Academico)

S.E. P,
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
BRECTORIA
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4. Recepcidén de
la solicitud y
entrega del
material de
apoyo para su
reproduccion

4.1 Recibe la solicitud de reproduccion del
material de apoyo y requerimientos.

4.2 Entrega el material de apoyo vy
requerimientos al Encargado del Area de
Documentacién, el cudl consistird en los
siguientes documentos:

e Reglamento de servicios bibliotecarios.

» Guia de servicios bibliotecarios.

¢ Folletos de uso del catdiogo publico en
linea.

4.3 Gira instrucciones al Encargado del Area
de Documentacion para que se redlice la
reproduccién del material de apoyo v
requerimientos conforme a la solicitud.

Director de Biblioteca y
Apoyo Académico
(Secretaria Académica)

5. Reproduccidon
del material de
QPOYO pPara su
integracion y
organizacion

5.1 Indica al Encargado del Servicio de
Fotocopiaodo que redlice 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 ndmero de visitas que se
realicen en los dias y horas sefialadas.

5.3 Recibe el total de copias del material de
apoyo Yy requerimientos  debidamente
ordenados y coteja contra el nimero de
alumnos visitantes.

5.4 Proporciona al Personal Acadéemico y de
Apoyo el material  de  apoyo vy
reguerimientos.

Encargado del Area de
Documentacién
(Departamento de
Servicios Bibliotecarios y
de Apoyo Académico)

: to-nclco-uos e I
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6. Entrega del
material y
realizacion de
las visitas
guiadas

6.1 Recibe material de apoyo vy
requerimientos y prepara para su entrega d
los alumnos.

6.2 Entrega la documentacién al inicio de la
visita a cada uno de los alumnos de nuevo
ingreso dando una breve infroduccion de
los mismos

6.3 Redliza las visitas guiadas de acuerdo al
plan de trabajo establecido.

6.4 Entrego reporte al Encargado del Area
de Documentacién para el control de
observaciones a las visitas realizadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia

EJECUCION:

Topaico.us

'CIGN DE ACTIVIDADES

S.E. P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORTI
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' Procedimiento:
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Visitas Guiadas Para Alumnos de Nuevo Ingreso

Codigo: A00-PR-34
ANEXOS
Nombre del Anexo \ Proposito | Codigo del Anexo |
Politicas de operaciéon Facilitar la toma  de | AOO-PR-34-A01
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
| Documentos de Tlempo de Responsable de Cédigo de registro o '
| Trabajo conservaciéon conservar identificacién Unica l
Plan de trabajo 5 anos Encargado del Area | AOO-PR-34-RO1
de Documentacion
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
| Apoyo Académico)
Acverdo del plan de | 5 afRos Encargado del Area | AO0-PR-34-R02
trabajo de Documentacidn
(Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y de
A - Apoyo Academico) |
Solicitud de S5 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 Documentacion

(Departamento de
Servicios

Bibliotecarios y de

Apoyo Académico) | UNp
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‘L:- ';\ f

A
]

ST
{ L R

376



T
y %?IA 74 A 5 IR

iy R e gk 2
Al ' -",,_,.—MGéG%CA NAemuA

M‘ NUAL DE Pk ’CE IMIENTOS D

‘ Procedimiento: Visitas Guiadas Para Alumnos de Nuevo Ingreso
|
Cédigo: A00-PR-34
HISTORIAL DE CAMBIOS
Revisién |  Fechade | | ey 1
115 35 Descripcién del cambio Motivo(s .
Nom. aprobacién grctipeidn _( )_ e i L]

| N/ [N/A [N/A [ N/A |
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ANEXOS

Politicas de Operacién Cédigo: A00-PR-34-A01

1. Todos los alumnos de nuevo ingreso a la UPN, deberdn
recibir una visita guiada por la biblioteca para conocer sus
servicios y funcionamiento.

2. Los visitas guiadas serdn conducidas por personal
académico.

3. Deberan elaborarse plan de frabajo debiendo contener:
objetivo, metodologia, logistica, lugar, dia, hora,
requerimientos (dreas, papeleria, mantas, video, gafetes).

4. En el caso de ocurrir una eventualidad, las visitas guiadas se
recalendarizardn,

5. Se entregard a cada estudiante material de apoyo:

] Reglamento de servicios bibliotecarios.
o Guia de servicios bibliotecarios.
o Folletos de uso del catdlogo publico en linea

S E P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORIA
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