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I. INTRODUCCIÓN. 

 
Las áreas de Secretaria General y Recursos Humanos han elaborado el Manual de Procedimientos 

de la Dirección de Biblioteca “Rafael Montejano y Aguiñaga”, con base en la información recibida 

del Titular y personal del área, con la finalidad de dar cumplimiento al Artículo 19 de la Ley 

Orgánica de la Administración Pública Federal, Artículo 13 Párrafo quinto del Acuerdo por el que se 

establecen la Normas generales de control interno en el ámbito de la Administración Pública 

Federal  y al Manual de la Organización.  

 

El presente manual tiene como propósito fundamental servir como: 

 

• Un conjunto de operaciones sistemáticas y ordenadas en secuencia, que describen de manera 

cronológica, 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 órganos y áreas de responsabilidad 

del COLSAN, y precisar la naturaleza de su intervención y su responsabilidad. Es un elemento 

eficaz para evitar la repetición y contradicción de instrucciones y directrices, así como para 

minimizar las operaciones de re-trabajo. 

 

• Establecer estándares respecto de los intercambios recurrentes, establecer claridad respecto de 

las expectativas y, con ello, contribuir a elevar la satisfacción de quienes reciben y brindan, 

servicios y productos.  

 
 

II. MISIÓN 
 
 

Brindar atención y otorgar información especializada en las ciencias sociales y humanidades con 

el fin de satisfacer necesidades de información hacia los programas académicos, de 

investigación y docencia así como a usuarios internos y externos a través de un servicio de 

calidad en las áreas de su especialidad. 
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III. MARCO LEGAL Y TÉCNICO. 
 
LEYES 

• Ley de Ciencia y Tecnología  
• Ley Federal de Entidades Paraestatales 
• Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos 
• Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental 
• Ley Federal del Derecho de Autor 
• Ley General de Bibliotecas Públicas 
 

 
REGLAMENTOS 

• Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
Gubernamental 

• Reglamento de Servicios de la Biblioteca “ Rafael Montejano y Aguiñaga”. 
• Reglamento Escolar 
• Reglamento Interior de Trabajo  
• Reglamento General de los servicios Bibliotecarios (2003) 

 
 
ACUERDOS 

• Acuerdo por el que se determinan los servidores públicos que deberán presentar 
declaración de situación patrimonial en adición a lo que señala la ley de la materia 

• Acuerdo por el que se adicionan y modifican los lineamientos específicos para la aplicación y 
seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administración Pública 
Federal 

• Acuerdo por el que se resectorizan las Entidades Paraestatales que conforman el Sistema de 
Centros Públicos CONACYT, en el sector coordinado por el Consejo Nacional de Ciencia y 
Tecnología. 

 
DOCUMENTOS NORMATIVOS ADMINISTRATIVOS 

• Convenio de Desempeño y sus anexos  
• Estatutos 
 

OTRAS DISPOSICIONES 
• Anteproyecto del Código de Ética del Profesional Bibliotecario (2005) 
• Bases de operación del Comité de Becas 
• Bases de operación del Comité del Personal Técnico Académico 
• Código de Préstamo Interbibliotecario (1984) 
• Directrices Internacionales para la alfabetización informática (2004)  
• Lineamientos específicos para la aplicación y seguimiento de las medidas de austeridad y 

disciplina del gasto de la Administración Pública Federal. 
• Lineamientos de ABESI 1 para Préstamo Interbiliotecario. 

                                                 
1 Asociación de Bibliotecarios de Instituciones de Enseñanza Superior y de investigación. 
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• Lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades de la Administración 
Pública Federal en la recepción, procesamiento y trámite de las solicitudes de acceso a la 
información gubernamental que formulen los particulares, así como en su resolución y 
notificación, y la entrega de información en su caso, con exclusión de las solicitudes de 
acceso a datos personales y su corrección. 

• Lineamientos de Protección de Datos Personales 
• Manifiesto de la UNESCO a favor de las bibliotecas Públicas (2002) 
• Manifiesto sobre Internet de la IFLA 2 (2002) 
• Normas para el servicio bibliotecario en instituciones de enseñanza superior y de 

investigación (1968) 
• Normas para bibliotecas de instituciones de educación superior e investigación. 
• Reglas de catalogación angloamericanas (2002, 2004 rev.) 
 
 

 
 

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