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SERVICIO DE BIBLIOTECA

PROPOSITO

Fortalecimiento de los Programas Educativos de la Universidad Tecnoldgica del
Suroeste de Guanajuato a través de los servicios bibliotecarios que ofrece la
Biblioteca Publica Municipal Batallén de San Patricio.

INDDOO01-B

ALCANCE

Consulta.

Brindar el servicio de consulta, préstamo y recuperacion del material bibliografico
para personas usuarias, asi como la gestion de acceso al Centro de Informacién y

Fecha emision: 18/08/2023
Fecha de cambio: 02/04/2025

Responsable

Descripcion de actividad

Etapa 1. Recepcion, clasificacién y reparacién del acervo.

DD001 Jefatura de Departamento de
Desarrollo Docente

DDO003 Secretario(a) de
Jefatura de
Departamento de
Desarrollo Docente

DDOO02 Técnico(a) bibliotecario

1.1 La Recepcion y clasificacion del acervo se lleva a cabo por DDO01 y DDOO03, quien
recibe y registra en el REDDO01 "Relacién de acervo bibliografico", posteriormente DDO02
coteja fisicamente, etiqueta y sella.

1.2 El material se protege con una banda magnética, se asigna la clasificacién y se coloca
en el espacio correspondiente para su consulta.

1.3 Para aquellos casos en donde se identifique material bibliografico en mal estado,
DDOO2 verificara la pertinencia de aplicar una reparacion, esta puede ser llevada a cabo
por parte de DDO02, o en caso de ser requerido, por alguna instancia externa. Si el material
se identifica en un estado que no permita una adecuada reparacién o restauracion, se
verificara la posibilidad de generar una baja.

Etapa 2. Consulta de acervo bibliografico, uso de ludoteca y equipo de computo.

Personas usuarias

DDO02 Técnico(a) bibliotecario

2.1 Una vez que se ingresa al espacio de Biblioteca, la persona usuaria debera registrarse
en el REDDOO04 “Bitacora de Registro de Biblioteca”, DDO02 vigilara el cumplimiento del
registro.

2.2 Las personas usuarias pueden realizar consultas bibliograficas al interior de las
instalaciones, por lo que podran ocupar el material bibliografico requerido siempre y cuando
no salgan del espacio asignado. Una vez que terminen de utilizarlo, se deberé colocar en
el carrito transportador de biblioteca més cercano. Posteriormente, DDO02 se encargaré de
colocar cada ejemplar en su sitio correspondiente.

2.3 A su salida la persona usuaria registra en el REDDOO4 "Bitacora de Registro de
Biblioteca" la consulta del acervo bibliografico realizada.

2.4 Para el uso del equipo de cémputo las personas usuarias deberan registrar su entrada
y salida en REDDO04 "Bitcora de Registro de Biblioteca".

2.5 Las personas usuarias también pueden hacer uso de los materiales de ludoteca, al
entrar deben realizar su registro correspondiente en REDDO04 "Bitacora de Registro de
Biblioteca" y solicitar a DDO02 el material a utilizar, una vez que lo desocupen deberan
entregarlo a DDO02 para que lo coloque en el estante correspondiente, estos materiales
son solo para uso dentro del espacio designado en biblioteca.

Etapa 3. Préstamo de acervo bibliografico.

Comunidad universitaria y/o
usuarios(as) no universitarios(as)

3.1 Las personas usuarias tendran la oportunidad de solicitar el préstamo del acervo
bibliogréafico para su uso externo al espacio designado a la biblioteca, la comunidad
universitaria debera presentar su credencial institucional, personas usuarias no
universitarias deberan presentar a DDO02 su credencial de la Red Nacional de Bibliotecas
Publicas al momento de su solicitud y llenar el REDDOO5 “Papeleta de préstamo” con los
datos solicitados, asi como su firma autdgrafa de conformidad con los criterios
determinados, DDO02 verifica el llenado correcto y firma documento para su posterior
captura en medios digitales para generar los informes correspondientes.
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DDOO02 Técnico(a) bibliotecario

3.2 DDO02 revisa en presencia de la persona usuaria, el estado del material bibliografico a
proporcionar para asegurar que se encuentra en optimas condiciones y detectar dafios
posteriores en caso de haberlos.

3.3 DDO02 indica la fecha de devolucion o renovacion, aclarando las sanciones a las que
se puede volver acreedor en caso de haber incumplimiento por tiempos de entrega,
renovacion, en caso de devolver el material bibliografico con dafios o involucrar una pérdida
del mismo.

3.4 DDOO02 llevara a cabo el monitoreo del estatus de préstamo del material bibliografico,
con el objetivo de registrar en el sistema institucional, los adeudos correspondientes a ser
solventados por parte de las/los acreedores a dicha sancion.

Etapa 4. Renovacién/ entrega del acervo consultado.

Comunidad universitaria y/o
usuarios(as) no universitarios(as)

DDO02 Técnico(a) bibliotecario

4.1 La persona usuaria debera acatar las indicaciones correspondientes al tiempo de
devolucion o renovacién del material bibliogréfico de acuerdo a lo estipulado en el
REDDOO5 “Papeleta de préstamo” y hacer la entrega o renovacion del acervo.

4.2 En caso de pérdida o dafio del material en calidad de préstamo, persona usuaria se
hara acreedora a una sancién de acuerdo al Capitulo IV de los usuarios, Seccién IV de las
sanciones, Articulo 26 y 27 del Reglamento del Centro de Informacion y Consulta vigente
dando seguimiento mediante el REDDOO5 "Papeleta de préstamo” y en caso de aplicar
llena el REDDOO3 "Papeleta de extravio/reposicion" firmados por el o la usuario(a) y
DDO02.

4.3 Si la devolucion/renovacion es extemporanea DDOO02 indica el monto a pagar y
suspendera los servicios bibliotecarios a la persona usuaria hasta que entregue el
comprobante de pago del adeudo con el sello de caja.

Etapa 5. Tramite de la credencial de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas para usuarios(as) no universitarios(as).

Usuarios(as) no universitarios(as)

DDOO02 Técnico(a) bibliotecario

Para tramitar la Credencial de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas la usuaria o usuario
no universitario(a) deberan realizar lo siguiente:

5.1 Solicitar a DDO02 el registro de “Red Nacional de Bibliotecas Publicas”, realizar el
llenado y entregarlo a DDOO02.

5.2 Entregar dos fotografias recientes tamafio infantil a color o blanco y negro.

5.3 Acudir acompafiado de una persona mayor de 18 afios que habré de fungir como
"Fiador"

5.4 |dentificacion oficial vigente y comprobante de domicilio del fiador(a) y del usuario(a) no
universitario(a).

5.5 Una vez finalizado el tramite correspondiente, DDO02 entregara credencial gratuita a la
usuaria o usuario no universitario con vigencia de 2 afios.

5.6 En caso de requerir nuevamente la renovacién se volveria a realizar nuevamente el
mismo proceso.

Etapa 6. Donacion de libros.

DICO1 Direccion de Carrera

DDOO01 Jefatura de Departamento de
Desarrollo Docente

Comunidad universitaria y/o
usuarios(as) no universitarios(as)

DDOO02 Técnico(a) bibliotecario

6.1 DICO1 genera y/o actualiza la relacion del acervo bibliografico aplicable al menos una
vez al afio, de acuerdo a las necesidades de los programas educativos.

6.2 DDO01 y DICO1 realizan la invitacion a la comunidad universitaria para participar como
donantes de material bibliografico, con el objetivo de enriquecer y actualizar el acervo.

6.3 Se invita a participar con la donacion de material bibliografico a la comunidad estudiantil
que se encuentre en proceso de titulacion, la cual puede ser de manera individual o por
equipos segun disponga el/la estudiante. Los equipos pueden ser de minimo 2 personas y
maximo 5 personas.

6.4 Al acudir al departamento de Desarrollo Docente a entregar su ejemplar, deberén
registrarse en el REDD006 “Registro de donacién de libros” para llevar el control de la
bibliografia donada.

6.4 Una vez recibido el nuevo material a integrarse en el acervo, se aplicara lo
correspondiente a la etapa 1.
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GLOSARIO

Servicios bibliotecarios: Préstamo y consulta de acervo bibliografico y acceso al Centro de Informacién y Consulta.

Usuarios (as) universitarios (as): De acuerdo con el capitulo primero de las disposiciones generales articulo 2, fraccién
Il son los integrantes de la comunidad universitaria que cuentan con su credencial del Centro.

Personas usuarias: Son todas las personas que hacen uso del servicio de biblioteca pertenezcan o no pertenezcan a la
comunidad universitaria.

Usuarios (as) no universitarios (as): Personas que no pertenezcan a la comunidad universitaria

Comunidad universitaria: Toda persona que pertenece de manera oficial a la Universidad, llamese estudiantes, personal
docente, personal administrativo.

Fiador (a): Persona que responde por ofra en el caso de que esta no cumpla la obligacion que ha contraido.

Ludoteca: Material ludico (rompecabezas, jenga, ajedrez)

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Registro Nombre
REDDOO01 Relacion de acervo bibliografico
REDDO05 Papeleta de préstamo
REDDOO03 Papeleta de extravio/reposicién
REDDO04 Bitacora de registro
REDDOO06 Registro de donaci6n de libro
Externo Reglamento del Centro de Informacion y Consulta
POLITICAS

1. Usuarios (as) no universitarios (as) tendran derecho a todos los servicios establecidos en el Articulo 6 del
Reglamento del Centro de Informacién y Consulta vigente, con excepcidn del préstamo a domicilio del acervo
bibliografico propiedad de la institucion, pues solo estara sujeto a préstamo a domicilio el acervo propiedad de la
Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

2. Usuarios (as) no universitarios (as) deberan presentar identificacién oficial para tener acceso al Centro y a los
servicios; la identificacion sera depositada en el Centro y entregada a la devolucion del material solicitado en
préstamo.

3. Para autorizar el préstamo externo a usuarios (as) no universitarios (as) deberan tramitar la Credencial de la Red
Nacional de Bibliotecas Publicas.

4. El préstamo externo es de 3 dias habiles con posibilidad de 3 renovaciones de 3 dias adicionales c/u, en caso de
no entregar los libros en la fecha compromiso se haran acreedores a la multa correspondiente de acuerdo al
monto definido para cada afio.
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5. El'monto de la multa por retraso en la entrega/renovacion es definida en el Presupuesto de Ingresos del mismo
afo, documento generado por la Direccion de Administracion y Finanzas

6. Toda donacion de acervo bibliografico debera ser considerando el listado de bibliografia actualizado

7. Una vez que se terminen de armar los rompecabezas se guardaran nuevamente para su posterior uso.

DESEMPENO DEL PROCESO

DESEMPENO DEL PROCESO

Indicador Unidad de medicion Frecuencia
Numero de Titulos / Matricula inicial atendida en el ciclo
Distribucién de Libros y Titulos por | escolar Anual
estudiantes
Numero de Libros / Matricula inicial atendida en el ciclo
escolar
AUTORIZACION
Realizé Revisé Aprobo
Jefatura de Departamento de Rectoria

Desarrollo Docente

Direccion Académica




