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I. INTRODUCCION.

Las areas de Secretaria General y Recursos Humanos han elaborado el Manual de Procedimientos
de la Direccidon de Biblioteca “Rafael Montejano y Aguifiaga”, con base en la informacion recibida
del Titular y personal del area, con la finalidad de dar cumplimiento al Articulo 19 de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal, Articulo 13 Parrafo quinto del Acuerdo por el que se
establecen la Normas generales de control interno en el ambito de la Administracion Publica

Federal y al Manual de la Organizacion.
El presente manual tiene como propodsito fundamental servir como:

« Un conjunto de operaciones sistematicas y ordenadas en secuencia, que describen de manera
cronoldgica, los pasos y operaciones a seguir para obtener los resultados esperados y asegurar

la calidad de los productos y servicios.

« Definir las operaciones que corresponden a los diferentes drganos y areas de responsabilidad
del COLSAN, vy precisar la naturaleza de su intervencién y su responsabilidad. Es un elemento
eficaz para evitar la repeticion y contradiccion de instrucciones y directrices, asi como para

minimizar las operaciones de re-trabajo.

« Establecer estandares respecto de los intercambios recurrentes, establecer claridad respecto de
las expectativas y, con ello, contribuir a elevar la satisfaccion de quienes reciben y brindan,

servicios y productos.

II. MISION

Brindar atencidn y otorgar informacion especializada en las ciencias sociales y humanidades con
el fin de satisfacer necesidades de informacidon hacia los programas académicos, de
investigacion y docencia asi como a usuarios internos y externos a través de un servicio de

calidad en las areas de su especialidad.
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III. MARCO LEGAL Y TECNICO.

LEYES
« Ley de Ciencia y Tecnologia
» Ley Federal de Entidades Paraestatales
» Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
» Ley Federal del Derecho de Autor
» Ley General de Bibliotecas Publicas

REGLAMENTOS
+ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental

« Reglamento de Servicios de la Biblioteca ™ Rafael Montejano y Aguifiaga”.
» Reglamento Escolar

* Reglamento Interior de Trabajo

+ Reglamento General de los servicios Bibliotecarios (2003)

ACUERDOS

« Acuerdo por el que se determinan los servidores publicos que deberan presentar
declaracion de situacion patrimonial en adicidn a lo que sefala la ley de la materia

» Acuerdo por el que se adicionan y modifican los lineamientos especificos para la aplicacion y
seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracién Publica
Federal

» Acuerdo por el que se resectorizan las Entidades Paraestatales que conforman el Sistema de
Centros Publicos CONACYT, en el sector coordinado por el Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia.

DOCUMENTOS NORMATIVOS ADMINISTRATIVOS
« Convenio de Desempefio y sus anexos
» Estatutos

OTRAS DISPOSICIONES )

« Anteproyecto del Cddigo de Etica del Profesional Bibliotecario (2005)

« Bases de operacion del Comité de Becas

» Bases de operacion del Comité del Personal Técnico Académico

« Codigo de Préstamo Interbibliotecario (1984)

« Directrices Internacionales para la alfabetizacion informatica (2004)

« Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y
disciplina del gasto de la Administracién Publica Federal.

« Lineamientos de ABESI ! para Préstamo Interbiliotecario.

! Asociacion de Bibliotecarios de Instituciones de Ensefianza Superior y de investigacion.
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« Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la
informacion gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y
notificacién, y la entrega de informacidon en su caso, con exclusion de las solicitudes de
acceso a datos personales y su correccion.

» Lineamientos de Proteccidon de Datos Personales

» Manifiesto de la UNESCO a favor de las bibliotecas Publicas (2002)

» Manifiesto sobre Internet de la IFLA 2 (2002)

« Normas para el servicio bibliotecario en instituciones de ensefianza superior y de
investigacion (1968)

« Normas para bibliotecas de instituciones de educacion superior e investigacion.

» Reglas de catalogacidon angloamericanas (2002, 2004 rev.)

2 Federacidn Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios y Bibliotecas
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IV. PROCEDIMIENTOS.

EBIBELIOTECA

DUERD DEL PROCESO
LEUIEN?

Direccidn de biblioteca # Encargado de area

MEDICIONES DEL PROCESD
SEUANTO?

= Solicitudes atendidas f solickudes recibidas

-
/ ENTRM

" Solicitudes para proyecto

= Bibliografia de apoyo para programas
docentes

= Actualizacion de colecciones

Adguirir pormedio de compra, canje o W
donacion el material biblio hermeroarafico “
en cualguier medio de soporte necesarno
para el guehacer institucional.

"

/’—' SALIDAS

. poenvo desumertal en Ciencias
socialesy humanidades

= Colecciones para programas docentes

REALIZACION DEL PROCESD
LCOMOz

Procedimientos :

RECURSOS
ACOMN QUE?

= Presupuesto asignado

= Dezamollo de Colecciones

= Instiuciones con corvenio de canje o

[ CEL-BIB-PRO-DECO-D01)

Cadigo: CSL-BIB-TOR-DECO-001 donacidn
Hurmeno de revisicn: O = Comprar el material f asegurar su pago v
llegada

Fecha de & asborad on: DGO

Fecha de ultirna rewvisidn:

BIBLIOTECA

n
i Como se realizan
ajustes, =i el resukado
fue no satisfactonio™

= Se reclama al prowvesdor § edior, o a quien resulte responsable
= % realiza nueva bilsqueda entre los proveedaores
= Se solicka el maeral en préstamo interbiblidecaria

Para que el usuario pueda corsuktaro

[
&QUE es necesario
preparar o planifizar al
inicio del procesa?

= Prezupuesto

= Contacto a provesedores

= Catalegos de ediorales wo provesdores

= Aoceso al cataloge de bibliteca para werificar su axistencia
= Conocer el procedimiento de adquisicion

L0
AChémao se mide o
werifica el resubtado 7

PROCCES

DESARROLLO DE
COLECCIONMNES

H
4 Cuadl es |a actividad
central o proposio del
proceso’t

= hiatenal adquirdo /hiatenal Solicitado
= Tamafio de |a coleccidn (especifica)
= Tematica de estudio (Grea del conocimisnio)

= Adquizicidén de maeral biblio hemearografico que pemita proporcionar
el servicio de apoyao a 13 investigacién v docencia en las dreas de
ciencias soziales w humanidades
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BIELIOTECA

FORMATE TR A

DUERC DEL PRCCESC
AUVIEHT
= DueWor Resposzable de orgas Eackon
bRl ramea.

= ool Catakackor s clas Meaclanes,

I=carkss, Diecor de ERlbteca, perEoral e
Ukl ik Tec o=l 6 | hromackion.

MECKZFSNES DEL PRCECEST:
ATUANTC?
= MAme D cg mate raks organssos
Hame o ke matsriaks K Irkes
= HEmErs ok UcIim e eed ool plEks por
cAlaks) 101, pOr £2 maKa.

ENTRADAZS

= Mak rial klkoke me rog e
AKNITKR [T A s tcion parasl

Acemode Bhlecay RobTad e
skEEma.

P RS ESD

ORGANIZACION DE
ACERVO BIBLIOGRAFICO

Organizar los recurscs de Informacion
del Acervo hibliohemeroorStico del
COoOLZAN para facilitar su localizacion

T SALIDAS

= KMz rial bikoke me o amco e ea
W e kotronkcams v orgas =y
clispon bk
= Lrcs, reuktas, bases ok clatos,
mbn:mrns ukE o, pe rilicos, DUDE,

DS, Del)klame-rte- et netlos oy
Cobcadn: &1 S48 BEp e-cuuns Ingjares
= Reg kEmo compki gk cxlam JerEl
ok acNe ks a et dans
WENACkYak: atmaws o
catmk|ce b nea

FEAL EACKIN DEL PROCESC
2O

P roceclim ke i :

O AN S0 e Ace o B I A
CCSL-BIE-P RO RAB-0T

FEECURSOE
LCADN SUEY

Codlgo: CSL-BIB-TO R-0OR&B-001
Humero de revislon: © = 4 e s o3 s e et

Fecha de slaboraclon: 050808 -

Faclhia e ultim a revislan: A o -

BIELIOTECA

GG LD P-H-U-A

A
JTdmo ge realzan
Aner, sl el kstad
e o satktaciorkss

Mocdiica el reg ko e s caso yecezanks.
e e NeTa Uh RNE D el BT
e hace NN N NE N Proces o i ko

[=]
LNE e wecEark
preparar o plasmcar al
Ik ce | procesof

= Elzomarplas de tabao de acee o al mate rial aceairklo.

= Fechirmak rial Bl ke me nog ros yomle varks por s ame e de ackpuk ko,
= S kcclorarelmakerala orasEan daca $a prierksl.

= Garartzar del 302 o als BEma ck avton Jisackon r-:Ie blketecar, al

Evalvar zlel volwme » e stravlacks debe 1 eem placado. mel Vi corsponciz v e oo eectivkiad vecesark

caral=ar a restanracion,

o
Ao e mEle o
wrhlica el resibzlo T

SR IvEarn B tarkak e lperoral
Real=ar e wtark para cortrol ks rio

MERArRCKE, & C 3R rAck e o B emplacs

= Detir plavtiEa: de capmea
= Capachar al pe rsos al
= ZorErcon ke ramketar & st hecezarks .

CRGAMIZACION DE

ACERVO BIBLIOGRAFICO H
s nales laacvklal
ceatral o propos Hode |

Procesor
= Garantzar ke materiaks one va e kcalsan oo Ry B conples e = Camkaar
elcalkogo en ea e ec=rar e laeshrera T camevte . . Clasmear
= Garartzar zv lkkythicacks. Slelestado de ks makriaks kb amerta, - Crearcatilgos de avbrkiad g avior yde makra

= ki ticar procesos T koos me s oes

= UREAr v iame ve en glestare e acieno A la cla Moackon ik
c=xla mate rial
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EBIBELIOTECA

FORMATO TORTUGA

DUERD DEL PROCESD
SRUIENT

= Duefio del proceso: Resporsable de
servicios al pdblico w Responsable de
consulta especsializada.

= tro=: Biblictecario de sendcios, Becaros,
Director de Biblikeca, Secretada Académica,
Cansejo de Biblioteca, personal de Unidad de

MEDICIOMES DEL PROCESO
STUANTO?

= Promedio de servicios proporsionados al
me=.

= Promedic de servicios por usuano.

= Circulante de materiales = material
consultado imaedal en préstamo extemo
+ préstamo intemal.

de |3 !
/ﬁtenal blbllohememgmfv:o
registrado 0 organizado y disponible. lr
= Libra=, revistas, bases de datos, Jnl |
microfims, videos, periddicos, OWhs, A \
O=.

REALIZACIGN DEL PROCESO
LCOMO?

Procedimierntos:

cualguier medio de soporte de las areas de I”
ciencias sociales v humanidades de los
usuarios, con énfasis en la comunidad de

SaLlDAs

e

4"“

PROCESO

acidn (generaly especializadal
antregada al usuario.

o

RECURSD

fCOM QUE?
Comp ataloras cd¥ acces o a Ivernet
Sotowan: erpechlEalo Lector de micromims
Tekuk

Servicioy Aencion al Publico

Céadigo: CSL-BIB-TOR-SEAP-DO01

Ezcaner
Imprezor Gosvenciosal vy Bralkes

[ CEL-BIB-PRO-SEAP-001)

Feproiactor de Vileo, DVD.

Fecha de ult

Hurnerc de revisidn: 0O SkEMa e ale acowdici ad.,
— Ek uador
Fecha de & aborac on: 060805 Eztivena
Md)lllarb,eqllpo e hhfraestrachara

ma revision: 0 cos i Ta

EBIELIOTECA

o,
£ Cdmo se realizan
gjustes, =i el resukado
fue no =atisfactorio™

= En caso de notener disponibles cubiculos o equipos informar al solickante.

- En casa de falla en equipo salictar apoye 3 Unidad de Tecnolagas de la

Informacidn para sopote técnico.
SALIDADE INFORMASCION

= e buscan otras akemativas cuando no setienen todos los maenales (PIB o

sugernr instituciones) .

= Informar al solickante que ha excedido su lmite de prestamos.

= Infarmar al solickante que el registro = exclusivo para consulka intema.

= Sugerir atkemativas de temas o autores que puedan cubnr su solickud.
RECEPCION DE INF ORAAC 10OM

= En caso de incumplimienta, informar al wsuario 13 sancidn
comespondiente v aplicar multa de acuerdo alos
dias de retraso o solicitar reposicion en caso de
extrawio.

SERVICIC

W
2Camo se mide o
werifica el resultado 7

= “rificar disponibilidad de cubiculoy equipe de computo.

SALIDADE INFORMACION
= wizrifizar los daos del solictante para lozalizar en la base de daos de
biblioteca, =i es de nuewo ingreso dar de= aka.
= Wazrificar que el solickante no exceda su limie de prestamos aworzados.
= “warificar que |a irformacidén no se encuentre resensada por algidn programa
académico otenga alguna restriccion de préstamo.
= Revision que 13 solicitud haya sido completada.

RECEPCIOMN DE IMF ORRASCIOM
= Wazrificar que el matenal haya sido devuehio en la fecha estableciday en
buenas condiciones.

P
£OUE es necesaria
preparar o planificar al
inicio del proceso?

- Baborar plan de trabajo de acuerdo al material adquirido w organizado.

- Rewvisar el calendario del COLSAN parawerificar la paticipacién de
biblisteca en la exposicidn de publicaciones.

- Para u=uario extemo realizar tramites para realizar cormenio de
responsabilidad para préstamo estemo.

- Recibir infarmacién de las licencigturas o maestias sobre la bibliografia que
wan a requenr

_EEallzar induccidn de senﬂclos de bibliotesa v recormido a instalaciones

FROCESO

» ¥ ATENCION AL

PUBLICO

& Cual es la adividad
central o proposio del
proceso’t

Fechlirzoliciade: para prestamos ce cabicnks o equipode compato para cossnlade
Law e e datos .

SALIDA DE INFORMAC KN
= RechirSollizicks de nfonmmacion BRI ke me 1o Emca para prod Ena academizo o
ara prod ram a ce lvwstgacks
- Bazg e cla y Recaperack de la b acke &y catlogo, Bases de datos, lelkces e,
= e oeoipera el rdkoyvie mprime
- Ewvky ik archlvoelectionkzo (PIE)
= Eealzar pré: amo e reg ko ydarde ata la htom ackn delpréstamo en [ base de
datos ok bhlkteca & lvbrmar cokdiclaes de présamo.
= Encaso e préstamo a isnarkecenose sollcha o depos o de garanta v lkvar
pap ke prstamo.,

FECEPCEYN DE INFORMAZION
= Fechir wbm ack s bibleh em e reg ranea prestadaparas v cevolickr o ryovack o
prestamo.
= Encaso ck myowaclon de préstamo, rvkarelsktemay extenckr elperksk de
prEztEmo.
- Fehkegrarelmakrial azy ngarcoresponddk vk,

AUTORIZO

SECRETARIA GENERAL/RECURSOS HUMANOS
ALICIA MEZA R/BELINDA RAMIREZ Q

SECRETARIA GENERAL
MARIA DE LA LUz CARREGHA LAMADRID

PRESIDENCIA
MARIA ISABEL MONROY CASTILLO




