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INTRODUCCION

El Sistema Bibliotecario tiene como objetivo satisfacer las necesidades de informacion de la
comunidad de la Facultad de Medicina, para el apoyo de sus actividades académicas y con el
proposito de vincularlas con sus funciones sustantivas. Las funciones y atribuciones del
Sistema Bibliotecario son reguladas por su Reglamento Interior el cual fue publicado el 17
de septiembre de 2019 en la Gaceta de la Facultad.

Para desempefiar las funciones en el Sistema Bibliotecario se han instrumentado y
establecido procedimientos y normas de operacion que regulan a las tres bibliotecas que lo
conforma: Biblioteca de la Facultad de Medicina “Dr. Valentin Gomez Farias” en el campus
de Ciudad Universitaria, Biblioteca “Dr. Nicolas Leon” en el Palacio de la Escuela de
Medicina, y Biblioteca Médica Digital. La descripcion de tales actividades en este manual se
realiza con la finalidad de proporcionar una vision sobre los procesos y las normativas que
se aplican.

Por lo anterior el presente manual tiene como propdsito fundamental unificar, criterios en la
ejecucion de los procedimientos descritos en ¢l y darlos a conocer al personal que integra
todo el Sistema Bibliotecario de la Facultad de Medicina.

La estructura de este manual especifica en primera instancia el objetivo que éste pretende
alcanzar. Posteriormente agrupados para cada area, se integran los procedimientos que
forman este manual.

Cabe aclarar que el contenido de este manual ha sido actualizado en respuesta al Programa
de Depuracion Normativa de la UNAM, y por tanto, es reflejo de la forma de operacion actual
por lo que estard sujeto a las modificaciones que los cambio de las disposiciones y de los
procesos de la modernizacion administrativa y del Sistema Bibliotecario de la UNAM se
presenten.

ACTUALIZACION JUNIO 2023



O N TONORE §
@

Facultad de Medicina

FACULTAD DE MEDICINA <
SECRETARIA GENERAL AL &

2}\

(1l e VY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA W ? )
BIBLIOTECARIO NS

OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los lineamientos y disposiciones normativas que rigen las actividades que se
llevan a cabo en las bibliotecas que conforman el Sistema Bibliotecario de la Facultad de
Medicina, con la finalidad de proporcionar un instrumento técnico-administrativo que regule
su aplicacion por la coordinacion y responsables de las bibliotecas.
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PROCEDIMIENTO COMISION DE BIBLIOTECAS

OBJETIVO

Llevar a cabo reuniones de trabajo de la Comision de Bibliotecas para definir politicas de atencion a
usuarios, desarrollo y crecimiento de las Bibliotecas a través de la implantacion de métodos y
procedimientos bibliotecarios, en beneficio de la comunidad de la Facultad.

NORMAS DE OPERACION

1. La Comision de Bibliotecas estara integrada y funcionard de acuerdo con las disposiciones
establecidas en el Reglamento Interior de la Comision de Bibliotecas de la Facultad de
Medicina.

2. Un equipo de enlace sera el encargado de convocar y preparar la documentacion necesaria
para llevar a cabo las reuniones de la Comision de Bibliotecas.

3. El equipo de enlace estara integrado por las personas que el Coordinador del Sistema
Bibliotecario designe.

4. El calendario de reuniones, hora y lugar se definira en la ultima reunién de cada afio.
5. El Director de la Facultad presidira las reuniones.

6. Los miembros de la Comision de Bibliotecas realizaran las actividades que emanen de los
acuerdos tomados en las reuniones.

7. Los miembros de la Comision de Bibliotecas podran presentar al pleno de la Comision los
asuntos que considere necesarios.

8. Los documentos que se elaboraran seran la minuta de la reunion y el seguimiento de acuerdos
correspondiente, que tendran que firmar los miembros de la Comision para avalar los
acuerdos y logros obtenidos, las firmas se recabaran de acuerdo con las indicaciones vigentes
de la Direccion General de Bibliotecas y Servicios de Informacion Digital (DGBSDI). Hasta
nuevo aviso de la DGBSDI, queda vigente que solo firmen la minuta el Presidente y el
Secretario de la Comision.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO COMISION DE BIBLIOTECAS

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSIBLE
EQUIPO DE ENLACE

MIEMBROS DE LA COMISION

EL DIRECTOR DE LA
FACULTAD

EQUIPO DE ENLACE

MIEMBROS DE LA COMISION

EQUIPO DE ENLACE

ACTUALIZACION JUNIO 2023

ACTIVIDAD

Envia la convocatoria por correo electrénico para la
siguiente reunion a todos los miembros de la Comision
preparando la documentacion necesaria para realizarla,
como los resultados reportados en el seguimiento de
acuerdos, nuevos asuntos a tratar, asuntos generales ¢
informacion que pueda ser de utilidad

Reciben la convocatoria y la documentacion. Asisten a la
reunion

Preside la reunion de la Comision de Bibliotecas, donde se
analizan las actividades de los acuerdos tomados

Expone los resultados o avances que se obtuvieron al dar
seguimiento a los acuerdos tomados o nuevos asuntos

Opinan sobre las actividades realizadas y dan su punto de
vista acerca de las medidas tomadas, exponen nuevos
asuntos que pueden generar nuevas actividades y se da
informacion relacionada a las bibliotecas.

Atiende diversos asuntos donde:

e Exponen nuevos asuntos que pueden generar nuevas
actividades:

e Dan informacion relacionada a las bibliotecas.

e Toman nota del seguimiento de acuerdos para elaborar
la minuta correspondiente, que tendran que firmar los
miembros de la Comision en la proxima reunion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSIBLE ACTIVIDAD

e Recaban las firmas de acuerdo con las indicaciones
vigentes de la Direccion General de Bibliotecas y
Servicios de Informacion Digital.

e Realizan las actividades relacionadas a los acuerdos
tomados y prepara la siguiente reunion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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DIAGRAMA DE FLUJO COMISION DE BIBLIOTECAS

INICIO

1

Envia la Convocatoria por correo
electrénico para la siguiente reunion a
todos los miembros de la Comision,
preparando la documentaciéon necesaria
para su realizacién, asi como resultados
reportados en el seguimiento de acuerdos,
nuevos asuntos a tratar, asuntos
generales y toda informacion necesaria.

Reciben la Convocatoria y la
documentacion, y asisten a la reunién

Preside la reunién de la Comision de
Bibliotecas donde se analizan las
actividades de los acuerdos tomados.

4

Expone los resultados o avances que se
obtuvieron, exponen nuevos proyectos o
asuntos.

5

Opinan sobre las actividades realizadas y
dan su punto de vista..

Toman nota del seguimiento de acuerdos
para elaborar la minuta correspondiente,
que firman los miembros de le Comisién
en la proxima reunién. Se realizan las
actividades relacionadas a los acuerdos
tomados y prepara la siguiente reunién.

FIN
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PROCEDIMIENTO INFORME ANUAL DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

I

OBJETIVO

Elaborar el informe anual de las actividades y servicios que ofrecen las Bibliotecas del Sistema
Bibliotecario para enviarlo a la Secretaria de Planeacién de la Facultad.

NORMAS DE OPERACION

1. Los encargados de este procedimiento seran designados por el Coordinador del Sistema
Bibliotecario.

2. La informacion para la elaboracion del informe serd proporcionada por los responsables de
las areas del Sistema Bibliotecario.

La informacion sera entregada en el formato establecido para tal efecto.

4. La informacion sera requerida cuando la Secretaria de Planeacion de la Facultad la solicite
para elaborar el informe anual de la Facultad.

5. Lainformacion sera sintetizada, preparada y entregada de acuerdo con las indicaciones de la
Secretaria de Planeacion.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO INFORME ANUAL DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DIRECTOR DE LA FACULTAD 1. Enviaoficio ala Coordinacion de Bibliotecas solicitando el
informe anual del Sistema Bibliotecario.

COORDINADOR 2. Re-enviaa los responsables de este procedimiento el oficio
para programar las actividades.

ENCARGADOS 3. Preparan los oficios y el formato establecido donde se
especifica la fecha de entrega. Se obtiene el visto bueno y
firma del Coordinador.

RESPONSABLES DE AREA 4. Reciben el oficio firmado por el Coordinador, recopilan,
preparan y entregan la informaciéon en el formato.

ENCARGADOS 5. Reciben la informacioén, sintetizan, preparan y entregan de
acuerdo con las indicaciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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DIAGRAMA DE FLUJO INFORME ANUAL DEL SISTEMABIBLIOTECARIO

INICIO

1

Envia oficio a la Coordinacion de
Bibliotecas, solicitando el Informe Anual
del Sistema Bibliotecario

2

Reenvia a los responsables el oficio para
programar las actividades

3

Prepara(n) los oficios y el formato
establecido, donde se especifica la fecha
de entrega. Se obtiene el visto bueno y
firma del Coordinador.

4

Reciben el oficio firmado por el
Coordinador, recopilan, preparan vy
entregan la informacion.

5

Recibe(n) la informacién, la sintetizan,
preparan y entregan de acuerdo a las
indicaciones.

FIN
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PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

OBJETIVO

Regular las actividades para la adquisicion del material bibliografico impreso y/o electrénico
solicitado por las bibliografias de los planes de estudio, por el personal académico y por los
estudiantes de la Facultad de Medicina, con el fin de satisfacer sus necesidades de
informacion.

NORMAS DE OPERACION

1. Para efectos de este procedimiento, se considerard como bienes documentales a los
libros (referidos también como materiales bibliograficos), independientemente de su
presentacion en texto impreso y/o electronico, medios audiovisuales, y especificos
como lo menciona el Manual de Procedimiento de Adquisicion de Material
Bibliografico de la Direccion General de Biblioteca y Servicios Digitales de
Informacién (DGBSDI) de esta Universidad.

2. Para efectos de este procedimiento, se considerara como adquisicion cooperativa la
aportacion de recursos para la suscripcion o renovacion de libros electronicos o
plataformas de libros electronicos, dentro de un grupo de bibliotecas afines al Sistema
Bibliotecario, de acuerdo con los planes y programas de estudio de las carreras
relacionadas con la salud y con ello fortalecer las colecciones electronicas.

3. Las adquisiciones deberan ser programadas por los montos autorizados en la partida
521 “Libros”, y se sujetaran a las Politicas y Normas de Operacion Presupuestal
vigentes.

4. Las adquisiciones deberdn sujetarse a la Normatividad de adquisiciones,
arrendamiento y servicios de la UNAM y a las Disposiciones aplicables para los
procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de servicios de
cualquier naturaleza, excepto los relacionados con la obra.

5. El Sistema Bibliotecario de la Facultad atendera las actualizaciones que en la UNAM
se lleven a cabo en el marco normativo relacionado con las adquisiciones y
arrendamiento de bienes muebles, asi como la contratacion de servicios se apliquen
en la UNAM para los bienes documentales; como es el uso del Sistema Institucional
de Compras.

6. Las adquisiciones del libro impreso y electronico deberan orientarse con base en los
Lineamientos para la Adquisicion de Libros del Sistema Bibliotecario, los cuales son
actualizados y aprobados anualmente por la Comision de Bibliotecas de la Facultad
de Medicina.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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7. El Sistema Bibliotecario de la Facultad, previa autorizacién de su Comision de
Bibliotecas difundira anualmente en diversos medios, preferentemente digitales, el
Sistema de Solicitud en Linea “Programa ;qué libros necesitas? Para convocar a la
comunidad en la participacion de la adquisicion de material bibliografico para
beneficio de sus actividades sustantivas en la Facultad.

8. Se adquirira el material bibliografico aprobado previamente por la Comision de
Bibliotecas de esta Facultad en apoye a las actividades de docencia, investigacion y
difusiéon de la comunidad de la Facultad de Medicina, en cumplimiento con el
Reglamento interior del sistema bibliotecario de la Facultad de Medicina, Reglamento
General del Sistema Bibliotecario y de Informacion de la Universidad Nacional
Auténoma de México y lo dispuesto para La adquisicion de Libro Electronico a través
de la Direccion General de Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacion de la
UNAM.

9. La adquisicion debera realizarse con los proveedores del Registro de Proveedores de
Material Bibliografico de la UNAM vigente.

10. El personal responsable de la seleccion y adquisicion, asi como el responsable de la
Biblioteca Valentin Goémez Farias (Biblioteca con clave H) y el responsable de
Procesos Técnicos deberan verificar que el proveedor atienda las Condiciones
Generales que deben cubrir los proveedores que conforman el Registro de
Proveedores de Material Bibliografico de la UNAM.

11. El académico de selecciéon y adquisicion bibliografica serd designado por el
Coordinador del Sistema Bibliotecario de la Facultad, para dar seguimiento a los
procesos de seleccion y adquisicion de los libros que conformaran las colecciones de
la biblioteca “Dr. Valentin Gomez Farias™ (Biblioteca con clave H en el Sistema
Bibliotecario de la UNAM) y la Biblioteca Médica Digital.

12. El académico de seleccion y adquisicion serda el responsable de recabar la
documentacién requerida para generar la solicitud de compra en el Sistema
Institucional de Compras de la UNAM, asi como de recabar la firma del proveedor
en la solicitud u orden de compra del SIC. Por recomendaciones de la Secretaria
Juridica y de Control Administrativo la firma, preferentemente sera la del
representante o apoderado legal.

13. El académico de seleccion y adquisicion bibliografica rendira los informes sobre el
material solicitado y el presupuesto ejercido, asi como aquellos otros informes que
requiera la Coordinacion de Bibliotecas.

14. El académico de seleccion y adquisicion participard en los grupos de bibliotecas que
sea encomendadas por el Coordinador de Bibliotecas.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

CUANDO LA COORDINACION DE BIBLIOTECAS
CONSULTA  SOBRE LOS RECURSOS PARA
PARTICIPAR EN LA ADQUISICION COOPERATIVA:

ACADEMICO DE SELECCION 1. Verifica en el “Registro electronico interno de
Y ADQUISICION adquisiciones” del Sistema Bibliotecario la existencia
de recursos para iniciar la gestion.

1.1. Si no existen recursos informa a la Coordinacion
de Bibliotecas para concluir el proceso con la

partida 521.
ACADEMICO DE 2. Prepara propuesta de compra o suscripcion de recursos
DESARROLLO DE electronicos con recursos de la partida 521 para
COLECCIONES aprobacion de Comision de Bibliotecas.
ELECTRONICAS 2.1. En caso de que se gestione a través de la DGBSDI
atiende los lineamientos para la adquisicion de
libro electronico emitidos por dicha Direccion.
CUANDO LOS ALUMNOS Y ACADEMICOS
ADSCRITOS A LA FACULTAD DE MEDICINA
REMITEN POR MEDIO ELEC’TRC')NICO SOLICITUDES
PARA LA  ADQUISICION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO:
ACADEMICQ DESELECCIONY 3. Procesa las solicitudes identificando editoriales y/o
ADQUISICION proveedores para elaborar solicitudes de cotizacion.

4. Elabora solicitud electronica de cotizacion para
entregarla preferentemente por medios electronicos
(Anexo 1).

5. Revisa que las cotizaciones contengan los datos
requeridos por la Secretaria Administrativa.

6. Elabora” Formatos de Compra de Biblioteca” con la
propuesta de seleccion y adquisicion para que sean
remitidas a la Comision de Bibliotecas para su
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
aprobacion (Anexo 2).

6.1. En caso de que no se apruebe el o los formatos
notifica al solicitante la cancelacion de la
solicitud.

UNA VEZ APROBADA LA PROPUESTA DE
ADQUISICION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO
IMPRESO O ELECTRONICO POR LA COMISION DE
BIBLIOTECAS DE LA FACULTAD

ACADEMICO DE SELECCION 7. Revisa el registro electronico interno de adquisiciones
Y ADQUISICION del Sistema Bibliotecario para verificar que existe
recursos para la adquisicion.

7.1. Si no existen recursos, notifica a la coordinacion
del Sistema Bibliotecario para esperar la
liberacion de presupuesto.

8. Genera solicitud de compra en el SIC para su
autorizacion con la documentacién digital requerida:

e Minuta de Comision de Bibliotecas.
e C(Cotizacion.

e Relacién de libros o descripcion de recurso
electrénico con firmas.

SECRETARIA 8.1. En caso de no autorizar la solicitud, cancela en el
ADMINISTRATIVA SIC para que la biblioteca atienda el asunto que
genero la cancelacion.

UNA VEZ QUE SE AUTORIZADA LA SOLICITUD DE
COMPRA A TRAVES DEL PROCESO EN EL SIC

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
ANLACE ADMINISTRATIVO 9. Recibe via electronica del area de compras la solicitud
DEL SISTEMA u orden de compra para remitirla al académico de
BIBLIOTECARIO seleccion y adquisicion para que recaben la firma del
proveedor.
ACADEMICO DE SELECCION 10. Recaba firma autdgrafa, preferentemente, del
Y ADQUISICION apoderado o representante legal del proveedor,

confirma fecha de entrega y envid de archivos para la
comprobacion digital.

11. Entrega solicitud u orden de compra firmada por el
proveedor a las instancias administrativas.

12. Informa por medios electronicos la programacion de
entrega al enlace administrativo, al responsable de la
Biblioteca H, al académico de Procesos Técnicos y de
revision de bibliografias.

AREA DE COMPRAS DE LA 13. Remite al enlace administrativo del Sistema

FACULTAD Bibliotecario vale de compra.

ENLACE ADMINISTRATIVO 14. Entrega el vale de compra al responsable de la

DEL SISTEMA biblioteca clave H, o en su caso, al responsable de

BIBLIOTECARIO adquisicion y seleccion para que apoye en la entrega
del vale.

UNA VEZ QUE EL PROVEEDOR ENTREGA
FISICAMENTE EL MATERIAL O LIBERA LOS
ENLACES DE LOS RECURSOS ELECTRONICOS

ACADEMICO DE PROCESOS 15. Recibe del Proveedor el material atendiendo las
TECNICOS Condiciones Generales que deben de cubrir los
proveedores que conforman el Registro de
Proveedores de Material Bibliografico de la UNAM.

15.1. En caso de que no se surta el material

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

bibliografico o libere los enlaces, notifica al

académico de seleccion y adquisicion.
COORDINACION DE 15.1.1. En caso de no aclarar la situacion, cancelar
BIBLIOTECAS pedido atendiendo la normatividad de la

UNAM.

AQADEMICO DE PROCESOS 16. Verifica datos de la factura contra solicitud u orden de
TECNICOS compra y material bibliografico.

16.1. En caso de detectar error en factura, informa al
académico de adquisiciones para que solicite al
proveedor la correccion.

17. Firma factura de conformidad para el Proveedor y

para al responsable de la biblioteca con clave H.

RESPONSABLE DE 18. Verifica material recibido para entregar factura y vale

BIBLIOTECA CLAVE H de compra firmados al académico de seleccion y
adquisicion.

RESPONSABLE DE 19. Entrega al enlace administrativo de la coordinacion de

SELECCION Y ADQUISICION bibliotecas vale de compra y factura con las firmas

requeridas para que sean remitidos a Bienes y

Suministros, y envia CFDI y XML.

AREA DE COMPRAS 20. Gestiona a través del SIC la factura para que se tramite
DE LA FACULTAD el correspondiente pago.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
ACADEMICO DE SELECCION 21. Da seguimiento al tramite de pago a través del SIC
Y ADQUISICION para informar al académico de procesos técnicos a fin
de que realice la comprobacion digital.
ENLACE ADMINISTRATIVO 22. Recaba firmas de Coordinaciéon de Bibliotecas y
DE LA COORDINACION DE Secretaria General en la factura para su comprobacion.
BIBLIOTECAS
AQADEMICO DE PROCESOS 23. Entrega al Departamento de  Adquisiciones
TECNICOS Bibliograficas de la DGBSDI la documentacion
requerida para la comprobacion digital por compra y
para el proceso de catalogacion de los materiales
bibliograficos.
ACADEMICO DE SELECCION 24. Informa via electronica, teleféonica o de manera
Y ADQUISICION presencial a los solicitantes sobre su peticion,

ACTUALIZACION JUNIO 2023

indicando el estatus de los titulos de libros solicitados:
e Adquirido
e Fuera de mercado

e Agotado o no localizado
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BIBLIOTECARIO

DIAGRAMA DE FLUJO ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

INICIO
4
. Elabora solicitud de cotizacion
glLljaAL:\é)qrcl)ECI/_\g COORDINA%ISSCIE')_i por editorial o proveedor para
CONSULTA DE RECURSOS PARA entregarla,  preferentemente
PARTICIPAR EN LA ADQUISICION por medio electronico
COOPERATIVA
Anexo 1
Solicitud de
1 cotizacion
Verifica en el registro 5
electrénico interno la
existencia de recursos Revisa que las cotizaciones
. contengan los datos
Registro de requeridos por Bienes y
presupuesto Suministros
¢ Existen NO
recursos?
1.2 6
Informa a la Coordinacién de Elabora “Formatos de compra
Bibliotecas para concluir el de biblioteca” con la propuesta
proceso con la partida 521 de seleccion y adquisicion
para que sean remitidas a la
sl 2 Comision de Bibliotecas para
su aprobacion
Prepara propuesta de 1 Anexo 2
adquisicion para su Formato de
aprobacién con partida 521 compra -
para aprobaciéon de Comision N
de Bibliotecas ;Se aprueba NO
formatos?

6.1
6Ad9“'efe a Sl Notifica al o los solicitantes la
trgéegsdgl 'I)a 21 cancelacion de la solicitud

Atiende los lineamientos para
adquisicion de libro
NO electrénico emitidos por la 1
DGBSDI
TN UNA VEZ APROBADA LA
2 ) PROPUESTA DE
NS ADQUISICION DE MATERIAL
1 BIBLIOGRAFI(",‘O IMPRESO
CUANDO LOS ALUMNOS Y Y/O ELECTRONICO POR LA
ACADEMICOS ADSCRITOS A LA COMISION DE BIBLIOTECAS
FACULTAD DE MEDICINA DE LA FACULTAD
REMITEN POR MEDIO
ELECTRONICO SOLICITUDES
PARA LA ADQUISICION DE 7
MATERIAL BIBLIOGRAFICO Verifica en el registro TN
electrénico interno la 2
3 existencia de recursos 7
Procesa las solicitudes Registro de
identificando  editoriales 'y presupuesto
proveedores para elaborar 3
solicitud de cotizacion

ACTUALIZACION JUNIO 2023 HOJA 1 DE 3



SN AT FACULTAD DE MEDICINA Facultad de Medicina

5 SECRETARIA GENERAL >
SRk

4

iy,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

DIAGRAMA DE FLUJO ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

. s
~ Entrega solicitud u orden de

compra firmada a las
instancias administrativas

¢ Existen NO
recursos?
71
Notifica a la Coordinacién del 12
Sistema  Bibliotecario para
esperar la liberacion de Informa por medios
presupuesto electrénicos la programacién
de entrega al enlace
8 administrativo, responsable de
Genera solicitud de compra biblioteca H, académico de
en el SIC para su autorizacion 1 procesos técnicos y de la
con la documentacién digital ~— revision de bibliografias
requerida.
- Minuta de Biblioteca
- Relacion  técnica de 13
material
- Cotizacion Anexo 3 Remite el vale de compra al
’ Relacién técnica enlace administrativo del
o Sistema Bibliotecario
¢Autoriza la NO
icitud?
solicitud? 8.1
Cancela solicitud para que se 14
sl atienda el asunto que genero Entrega el vale de compra al
la cancelacion responsable de la biblioteca
H, o en su caso, al académico
de seleccién y adquisicion
UNA  VEZ QUE SE FT para que apoye en la entrega
AUTORIZADA LA del vale.
SOLICITUD DE COMPRA A
TRAVES DEL PROCESO EN
EL SIC
UNA VEZ QUE EL PROVEEDOR
9 ENTREGA  FISICAMENTE EL
Recibe via electrénica del gﬁgfgg‘ DEO LolélBE;éuRls_gg
area de compras la solicitud u ELECTRONICOS
orden de compra para remitir
esta al académico de
seleccion y adquisicion para 15
que recabe la firma del
Proveedor Recibe del Proveedor el
material surtido con la
documentacioén indicada en
las Condiciones Generales
que deben  cubrir los 3
10 proveedores que conforma el ~
Recaba firma autografa,, Registro de Proveedores de
confirme fecha de entrega y Material Bibliografico de la
envio de archivos para la UNAM

comprobacion digital

ACTUALIZACION JUNIO 2023 HOJA 2 DE 3
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DIAGRAMA DE FLUJO ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

18

Verifica material recibido para
4 entregar factura y vale de
compra firmados al

académico de seleccion y
adquisicion

\ 4

19

¢ Surte material NO
atendiendo las Entrega al enlace
condiciones? administrativo de la
coordinacién de bibliotecas el
15.1 vale y facturas con las firmas
requeridas para que se
remitan a Bienes y
Suministros y envia CFDI y
XML

Notifica al académico de
seleccion y adquisicion

20
¢Aclara la 3 Gestiona a través del SIC el

situacion ? pago de la solicitud de
compra

21

15.11

Cancela el pedido atendiendo Da seguimiento al trémite de

la normatividad de la UNAM. pago a fravés del SIC para
informar al académico de

procesos técnicos a fin de
que realice la comprobacion
sl 1 digital.

16

22

Recaba firmas de
Coordinacion de Bibliotecas y
Secretaria General en la
factura para su
comprobacion.

Verifica datos de la factura
contra solicitud u orden de
compra y material
bibliografico

23

Realiza la comprobacion
digital por compra y solicita el
proceso de catalogaciéon de

;La factura es
¢ NO los materiales bibliograficos

correcta?

16.1 24

Informa al académico de , .
g | seleccion y adquisicién para Informa  via electrénica,

que solicite al proveedor la telefonica o de  manera
correccion presencial a los solicitantes

sobre su peticion, indicando el
estatus de los titulos de libros

solicitados:
4 . Adquirido
*  Fuera de mercado
17 ¢ Agotado o no localizado

Firma factura de conformidad

para el Proveedor y para el 1
responsable de la biblioteca
con clave H

Fin
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PROCEDIMIENTO ADQUSICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
ANEXO 1. FORMATO DE COMPRA DE BIBLIOTECA
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BIBLIOTECARIO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

REFERENCIA DEBE ANOTARSE
1. Numero de formato de compra: Compuesto del afio y un nimero consecutivo para cada formato
2. Presupuesto del afio: Se digita el afio del ejercicio presupuestal

Estas se pueden actualizar en caso de que surja un nuevo

3. Nota (superior izquierda): requerimiento

4. Proveedor sugerido y clave de Datos tomados del catadlogo de proveedores de la UNAM,
proveedor: cuando es un proveedor autorizado

5. Numero de formato: Corresponde al dato del punto 1.

Compuesto del afio y un numero consecutivo para cada material

6. Numero de solicitud: -
solicitado

Se inicia con la clave del requerimiento. En caso de que sea un
libro de las bibliografias se registra tipo de bibliografia (BB o BC),

7. Solicitante: afio o semestre. Si es solicitud de académico o alumnos, se
registra su nombre; se registra nombre de quien da seguimiento
a la solicitud del titulo.

8. Dpto. (Departamento): Se registra que departamento o area.

Cuando es libro de importacién, se recomienda registrar el
9. Precio pais de origen: precio, ya sea se identifique en la pagina de la editorial o lo
proporcione el proveedor que cotiza.

Son los datos bibliograficos que proporciond el solicitante, o los
derivados de una indagacion bibliografica para enviar la
cotizacion.

10. ISBN, Titulo, Subtitulo, Autor,
Editor, etc., Ed., afio de edicion:

Enlace que se registra solo en caso de libros electrénicos si es

1. URL: que existe dicha informacion

12. Cantidad: Etipfscifica la cantidad de ejemplares que se deben adquirir por
13. Unidad: Se especifica si es LIBRO IMPRESO O LIBRO ELECTRONICO.
14. Precio unitario: Se registra el precio de lista autorizado

Se indica el porcentaje de descuento que el proveedor puede

15. Descuento: .
otorgar a la dependencia.
16. Precio neto: Se registra el precio con el descuento aplicado.

El costo en que saldra el titulo por la cantidad de ejemplares

17. Subtotal: .
solicitados

Dato opcional, se recomienda ingresar el dato para un mejor

18. Factura: control de lo adquirido.

19. Coordinacion de Bibliotecas: Se registra el grado y nombre completo del actual coordinador.

20. Secretario General: Se registra el grado y nombre del actual secretario general.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO ADQUSICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
ANEXO 2. SOLICITUD DE COTIZACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DEBE ANOTARSE

1. Cotizacién con

atencion a:

Registrar grado y nombre del actual Coordinador

Se registra el dia, mes y afo, separada la informacién con

2. Referencia COT: un guion normal y un numero consecutivo, ejemplo:

3. Precio pais de

origen:

4. 1SBN, Titulo,
Subtitulo, Autor,
etc., Ed., ano de
edicion:

COT01112023-4

Cuando es libro de importacion, se recomienda registrar el
precio, ya sea se identifique en la pagina de la editorial o lo
proporcione el proveedor que cotiza.

Son los datos bibliograficos que proporciond el solicitante,
o los derivados de una indagacion bibliografica para enviar
la cotizacion.

Editor,

Enlace que se registra solo en caso de libros electrdnicos

5. URL: si es que existe dicha informacién
6. Cantidad: Espe’cmca la cantidad de ejemplares que se deben adquirir
por titulo.
7 Unidad: Se especifica si es LIBRO IMPRESO O LIBRO
' ' ELECTRONICO.
8. Precio unitario: Se registra el precio de lista autorizado

9. Descuento:
10. Precio neto:

11. Subtotal:

12. Notas:

Se indica el porcentaje de descuento que el proveedor
puede otorgar a la dependencia.

Se registra el precio con el descuento aplicado.

El costo en que saldra el titulo por la cantidad de
ejemplares solicitados.

Se registrara alguna nota u observacion que se considere
relevante para la adquisicion.
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PROCEDIMIENTO ADQUSICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
ANEXO 3. RELACION DE MATERIAL

LMIVERSIDAD MACIOMAL AUTOMOMA DE MEXICD

SECRETARIA GENERAL
SISTEMA BIBLIOTECARIO
RELACION DE
MATERIAL M_J
No DESCRIPCKIN CANTIDAD | UMIDAD [ DESCUENTO SUBTOTAL TOTAL
1 Titulo: | Subtitulo: | awtor: | editorial: | edicion: | LIBRO 4 " 4 4
anio: | 15BN: IMPRESO
Titulos registrados en el formato de compra de biblicteca a 50,00
apro@iades por la Comision de Bibliotecas. Libros smpresos con Cargo pan
la Biblateca Clave H.
Los afics de publicackdn pueden vanar de los afios registrados en o
sistemna de cotizacion del provesdor.
VoBa. VoBba.
SOLCTANTE SOLIOTANTE/RESPONSABLE DEL PROVECTO
TECHIOT ACADEMICD GRADG ¥ MO BRE
GRADO ¥ NOMBRE COORDINADDR DEL SISTEMA BIBLICTECARAD ¥
SEGLIMIENTO DE LA REVISION DE BIBLIOGRAFIAS PLAN SECRETARID DE L& COMIION DE BBLIOTECAS
DE ESTUDHO DE LA LICENCLATLRA DE MEDICE CIRLUAND ¥
LICENCIATUIRA EN FISIOTERAPIA
SISTERA BSSLIOTECARID DE LA FACULTAD DE MEDICINA 12
VoBo Vo
GRADD ¥ NOMBRE GRADO ¥ NOMBRE
TECHSCT ACADEMICD REVISHN DE CATALOGOS ¥ NOVEDWDES EDITORIALES
PROCESOS TECKICOS INTEGRANTE DE LA COMISIIN DE BIBLIDTECAS
BISLIOTECA "8 WALENTIN GOMEZ FARLAS™
VoBo
WinBo.
r::mn:l L:ménmn apmhm—
SELECCICN DE MATERIAL BIBLIDGRAFICD fﬁﬁmﬁ "“:F”':'T.":'_‘
BIELICTECA TR "';;'""GMZF‘“M Nmﬁnmun:lfimaslm DE BIBLIOTECAS
VoBa Elabond:
GRADO ¥ MIOMBRE GRADD ¥ NOMBRE
TECKSCD ACADEMICD TECKSCD ACADEMICD
DESARROLLD DF COLECCIOMES ELECTRONICAS SELECCKI ¥ ADQUISICION
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BIBLIOTECARIO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

Relacion de:

Material:
(M):
No:

Descripcion:

Cantidad:

Unidad:

PVP:

Descuento:

Subtotal:

Total:

Firmas:

Se registra de libros impresos, de libros electronicos o de material
digital (segun la naturaleza del material bibliografico)

Se registra si es material nacional o del extranjero
Se indica “E” para material extranjero y “N” material nacional

Se registra el numero consecutivo para cada titulo o material
bibliografico relacionado (impreso o electrénico).

Se registran los datos bibliograficos que proporcioné el solicitante, o
los derivados de una indagacion bibliografica para enviar la
cotizacion.

Registra la cantidad de ejemplares que fueron solicitados
Se especifica si es LIBRO IMPRESO O LIBRO ELECTRONICO.
Se registra el precio de lista autorizado

Se indica el porcentaje de descuento que el proveedor puede otorgar
a la dependencia.

Precio del libro con el descuento aplicado.

El costo en que saldra el titulo por la cantidad de ejemplares
solicitados

Se recaba las firmas de las personas indicadas por la Coordinacién
del Sistema de Bibliotecas.
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BIBLIOTECARIO

PROCEDIMIENTO ANALISIS DE LAS BIBLIOGRAFIAS DE LAS
LICENCIATURAS DE LOS PLANES DE ESTUDIO DE LA FACULTAD DE
MEDICINA

OBJETIVO

Realizar un andlisis de las bibliografias requeridas en las materias que integran los Planes de
Estudios de las Licenciaturas que se imparten en la Facultad de Medicina, para la toma de
decisiones en la compra de libros impresos y libros electronicos con la finalidad de
proporcionar acervos actualizados para apoyar la formacion de profesionales en la salud.

NORMAS DE OPERACION

1. El responsable de este servicio sera el personal académico, supervisado por el Coordinador
del Sistema Bibliotecario.

2. Para el desarrollo de las colecciones que apoyan la formacion de los profesionales, se
analizaran las bibliografias requeridas en las materias que integran los planes de estudio de
las licenciaturas que se imparten en la Facultad de Medicina.

3. Se solicitard la cooperacion de los Departamentos, Coordinaciones y Secretarias de la
Facultad de Medicina para contar con la informacion oficial de los materiales bibliograficos

requeridos.

4. La informacion recabada se registrara en los medios electronicos para su control y
seguimiento.

5. La informacion obtenida se utilizara en la toma de decisiones para la compra de libros y
actualizacion de los acervos tanto de material impreso como electronico.

6. Se atenderd los lineamientos de adquisicion para determinar la cantidad de ejemplares fisicos
o porcentaje que debera solicitarse para el material impreso y/o electrénico.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO ANALISIS DE LAS BIBLIOGRAFIAS DE LAS LICENCIATURAS
DE LOS PLANES DE ESTUDIO DE LA FACULTAD DE MEDICINA

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

TECNICO ACADEMICO 1. Actualiza el directorio de los departamentos y
secretarias involucrados con las bibliografias de los
planes de estudio.

2. Revisa las paginas oficiales donde se registra las
bibliografias de los planes de estudio para identificar
los titulos requeridos

3. Prepara los oficios con la relacion de los materiales
bibliograficos y hemerograficos que previamente
identific6 para solicitar a las areas académicas
correspondientes la revision y/o actualizacion de estos

COORDINADOR DE 4. Emite oficio dirigido a los jefes de departamentos,

BIBLIOTECAS secretarias y coordinaciones de las licenciaturas para
solicitar la revision de los titulos requeridos en sus
bibliografias.

DEPARTAMENTOS, 5. Emite respuesta donde ratifican el titulo requerido, o

SECRETARIAS Y bien, actualizan la peticion (nuevo titulo, nueva

COORDINACIONES edicidn, titulo en otro idioma).

UNA VEZ QUE EL COORDINADOR DE BIBLIOTECAS
RECIBE LA RESPUESTA DE LOS DEPARTAMENTOS,
SECRETARIAS Y COORDINACIONES Y LA REMITE AL
ACADEMICO RESPONSABLE DEL ANALISIS

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO ANALISIS DE LAS BIBLIOGRAFIAS DE LAS LICENCIATURAS
DE LOS PLANES DE ESTUDIO DE LA FACULTAD DE MEDICINA

BIBLIOTECARIO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

TECNICO ACADEMICO 6. Normaliza, codifica y registra la informacion de las
bibliografias a través de medios electronicos.

7. Realiza una investigacion bibliografica en el catalogo
de libros colectivo de la UNAM vy en los catdlogos
locales del Sistema Bibliotecario de la Facultad.

8. Identifica si los titulos solicitados existen de manera
impresa o electronica en las bibliotecas de la Facultad
o en otras dependencias de la UNAM.

8.1 Si el titulo solicitado existe en formato electronico
en la UNAM, obtiene enlaces para solicitar su
ingreso a la seccion correspondiente de las
bibliografias en la Biblioteca Médica Digital.

9. Generarelacion electronica de titulos y ejemplares para
solicitar su adquisicion o suscripcion en el caso de los
libros electronicos.

UNA VEZ QUE ADQUISICIONES INFORMA SOBRE LAS
SOLICITUDES ATENDIDAS

TECNICO ACADEMICO 10. Realiza el registro correspondiente del material
adquirido, fuera de mercado, agotado o no localizado.

11. Elabora el comunicado formal para que Ia
Coordinacion del Sistema Bibliotecario informe a los
Departamentos,  Secretarias y  Coordinaciones
involucrados con las bibliografias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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iy,

LICENCIATURAS DE LOS PLANES DE ESTUDIO DE LA FACULTAD DE MEDICINA

INICIO

1

7

Actualiza el directorio de los
departamentos y secretarias involucrados
con las bibliografias de los planes de
estudio

Realiza una investigaciéon bibliografica en
el catalogo de libros colectivo de la UNAM
y en los catalogos locales del Sistema
Bibliotecario de la Facultad

2

Revisa las paginas oficiales donde se

8

registra las bibliografias de los planes de
estudio para identificar los titulos
requeridos

Identifica si los titulos solicitados existen
de manera impresa o electrénica en las
bibliotecas de la Facultad o en otras
dependencias de la UNAM

3

Prepara los oficios con la relacién de los
materiales bibliograficos y hemerograficos

Emite respuesta donde ratifican el titulo
requerido, o bien, actualizan la peticion
(nuevo titulo, nueva edicién, titulo en otro
idioma)

UNA  VEZ QUE EL COORDINADOR DE
BIBLIOTECAS RECIBE LA RESPUESTA DE LOS
DEPARTAMENTOS, SECRETARIAS Y
COORDINACIONES, REMITE COPIIA AL
ACADEMICO RE'SPONSABLE DEL ANALISIS

Normaliza, codifica 'y registra la
informacion de las bibliografias a través de
medios electronicos

identificados para solicitar a las areas S‘;ﬁc::zg;
académicas correspondientes la revisién existen en
y/o actualizacion de estos formato
electrénico en
la UNAM
4 ?
Emite oficio dirigido a los jefes de
departamentos, secretarias y
coordinaciones de las licenciaturas para
solicitar la revision de los titulos requeridos
en sus bibliografias Obtiene los enlaces para solicitar su
Anexo ingreso a la seccién correspondiente de
las bibliografias en la Biblioteca Médica
Digital.
5

9

Genera relacion electronica de titulos y
ejemplares para solicitar su adquisicion o
suscripcion en el caso de libros
electronicos.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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BIBLIOTECARIO

DIAGRAMA DE FLUJO ANALISIS DE LAS BIBLIOGRAFIAS DE LAS
LICENCIATURAS DE LOS PLANES DE ESTUDIO DE LA FACULTAD DE MEDICINA

UNA VEZ QUE EL COORDINADOR DE
BIBLIOTECAS RECIBE LA RESPUESTA DE LOS
DEPARTAMENTOS, SECRETARIAS Y
COORDINACIONES, REMITE COPIIA AL
ACADEMICO RE'SPONSABLE DEL ANALISIS

10

Realiza el registro correspondiente del
material adquirido, fuera de mercado,
agotado o no localizado

1

Elabora el comunicado formal para que la
Coordinacién del Sistema Bibliotecario
informe a los departamentos, secretarias y
coordinaciones involucrados con las
bibliografias

FIN
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ANEXO MACHOTE DE OFICIO

FACULTAD DE MEDICINA

SECRETARIA GENERAL

OFICIO FMEDISG/IDMI000/20 1_
10

Asunto: Solicilud de Bibliografia Bdsica y Complementaria de la
Asignatura de 2

GRADO Y NOMERE 5

JEFA DEL DEPARTAMENTO.

Presente.

En el marco de Y , que se celebrard en 5 préxime, por este medio me permito solicitarle su apoyo para
obtener la actualizacién de la bibliografia basica y complementaria de la asignatura a su digno cargo para los alumnos de la
generacién (escribir el aflo de la generacién), capturando los thulos de los lbros que se usardn en el desamollo de las
actividades escolares.

Es importante tener en cuenta las siguientes definiciones aprobadas por el pleno de la Comisidn de Bibliotecas:

Bibliografia basica: listado de libros y otro tipo de documentos que deben consultar los alumnos, ya que estos
contienen conceptos, métodos y procedimientos de los contenidos de una asignatura.

Bibliografia complementaria: listade de libros y otro tipo de documentos que pueden consultar los alumnos, para
ampliar o comparar los conceptos y procedimientos de los contenidos de una asignatura.

Su respuesta serd muy importante para gestionar en este proceso el desarrollo de las colecciones bibliograficas en formato
electrénice e impresas, para apoyar el proceso ensefianza-aprendizaje por lo que le solicitamos la envie a mas tardar el
(escrbir fecha) del presente.

Cualguier duda o comentario favor de establecer contacto con la -] al correo: bibliografias@facmed.unam.mx

Sin otro particular, reciba un cordial salude.

Atentamente

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"

Ciudad Universitaria, Cd. Mx.,a 7 de _ 7 de20 7.
LA SECRETARIA GENERAL

NOMBRE DE LA SECRETARIA GENERAL

C.ep. 8 Coordinador(a) de Ciencias Basicas.
IDMIDFMivrl §

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL OFICIO

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

1. Aio: Los numeros del afio correspondiente.

2. Asunto: El nombre de la asignatura.

3. Destinatario: El nivel o grado de estudios y nombre completo.

4. Marco: El evento u area correspondiente.

5. Fecha: El mes y afio.

6. Contacto: El nivel y grado de estudios y nombre completo de contacto.

7. Fecha: El dia, mes y afio correspondiente.

8. Copias: El nivel o grado de estudios y nombre completo de la actual Coordinador

de Ciencias Basicas o de aquellas responsables de areas que se
considere pertinente enviar copia.

9. Siglas del area responsable: Las siglas del area responsable y del académico responsable.

10. Numero de oficio: El nimero de oficio que se solicita a la Secretaria General

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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BIBLIOTECARIO

PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE BIENES, INSUMOS Y SERVICIOS

OBJETIVO

Tramitar de forma programada, la adquisicion de bienes y suministros cuando estos nos
formen parte del Catalogo de Insumos y Materiales de Uso Recurrentes del almacén de la
Facultad, asi como los servicios necesarios para el buen funcionamiento de las actividades
académico-administrativas, de mantenimiento y limpieza que permitan brindar servicios
bibliotecarios de calidad a los usuarios de la Biblioteca.

NORMAS DE OPERACION

1. Las adquisiciones de los bienes e insumos serdn autorizadas cuando estas no formen
parte del Catdlogo de Bienes de Uso Recurrentes, emitido por la Direccion General
de Proveeduria de la Universidad Nacional Autébnoma de México. Asi como los
servicios que no se cubran dentro del Catdlogo de Servicios “Proceso de Servicios
generales” elaborado en conjunto por la Secretaria Administrativa de la UNAM, la
Direccion General de Planeacion de la UNAM vy la Secretaria Administrativa de la
Facultad de Medicina.

2. Las adquisiciones de los bienes, insumos y servicios deberan sujetarse a la
normatividad de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios de la Universidad
Nacional Auténoma de México y a las Disposiciones aplicables para los
Procedimientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciones de Servicios de
cualquier naturaleza, excepto los relacionados con la obra.

3. El Sistema Bibliotecario de la Facultad atendera las actualizaciones que en la UNAM
se lleven a cabo en el marco normativo relacionado con las Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la UNAM, asi como en el Programa Anual de
Adquisiciones correspondientes al ejercicio presupuestal vigente.

4. La adquisiciéon de los bienes, insumos y servicios deberd realizarse con los
proveedores del Registro de Proveedores de la UNAM vigente.

5. La administracion de la Biblioteca sera la responsable de recabar la documentaciéon
requerida para generar la solicitud interna de compra en el Sistema Institucional de
Compras (SIC), asi como entregarla a los Departamentos de Bienes y Suministros y
Servicios Generales de acuerdo con los Catdlogos de Servicios de Proceso de Bienes
y Suministros y Servicios Generales, mediante el cual la Secretaria Administrativa de
la Facultad gestiona y opera la adquisiciéon de los bienes, insumos y servicios
requeridos por los diversos departamentos de la Facultad de Medicina.
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6. Las adquisiciones de los bienes, insumos y servicios, en todos los casos deberan ser
aprobados por la Secretaria General y la Secretaria Administrativa para que a través
del SIC se pueda continuar con los procesos correspondientes.

7. Los Bienes muebles capitalizables cuyo costo de adquisicion incluido el impuesto al
valor agregado (IVA), sea igual o mayor a 100 veces el valor vigente de la unidad de
medida y actualizacion (UMA), publicada en el Diario Oficial de la Federacion,
deberan registrarse en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOP).
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BIBLIOTECARIO

PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE BIENES, INSUMOS Y SERVICIOS
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSIBLE ACTIVIDAD

CUANDO LA BIBLIOTECA DETECTA LA NECESIDAD
DE ADQUIRIR UN BIEN, INSUMO O SERVICIO

ADMINISTRACION 1. Revisa que el bien o insumo no formen parte del
Catalogo de Bienes de Uso Recurrentes, emitido por la
Direccion General de Proveeduria de la UNAM y/o el
servicio no forme parte del Catdlogo de Servicios
“Proceso de servicios generales” a cargo de la
Secretaria Administrativa de la Facultad.

1.1 En caso de estar en el Catdlogo de Bienes de Uso
Recurrentes, elabora el vale de salida de almacén
de la Facultad, el cual es firmado y autorizado por
el jefe del Departamento de Bienes y Suministros
de la Facultad.

1.2 Una vez firmado el vale, solicita el material en el
almacén y finaliza el proceso.

1.3 En caso de estar en el Catidlogo de Servicios
“Proceso de servicios generales”, elabora la
solicitud tUnica de servicios, la cual debe ser
autorizada por el Departamento de Servicios
Generales de la Facultad.

1.4 Programa el servicio de acuerdo con el
requerimiento y/o al tipo de actividad a realizar y
finaliza el proceso.

2. Revisa en el registro de Proveedores de la UNAM
quien ofrece los bienes, insumos o servicios requeridos
y solicita cotizacion.

3. Verifica con la Secretaria Administrativa de la
Facultad que se cuente con el recurso econdmico para
iniciar la gestion del tramite.

3.1 Si no existen recursos informa a la Coordinacion
del Sistema Bibliotecario y finaliza el proceso.
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PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE BIENES, INSUMOS Y SERVICIOS
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSIBLE ACTIVIDAD

4. Prepara oficio de justificacion para la antefirma de la
Coordinacion del Sistema Bibliotecario y autorizacion
de la Secretaria General. En caso necesario, el oficio
puede incluir el Vo.Bo. de la Direccion de la Facultad.

COORDINACION DEL 5. Revisa que el oficio cuente con la informacion

SISTEMA BIBLIOTECARIO necesaria que justifique la adquisicion del mismo para
el buen funcionamiento de la Biblioteca de la Facultad
y coloca su antefirma.

5.1 De existir alguna observacion, solicita la
modificacion correspondiente.

SECRETARIA GENERAL 6. Recibe el oficio de justificacion para su autorizacion y
firma. En caso de requerir la firma de la Direccion de
la Facultad nos apoya con el tramite y regresa oficio a
la Coordinacién del Sistema Bibliotecario para
continuar con el proceso correspondiente.

6.1 En caso de no ser autorizada la solicitud, finaliza
el procedimiento.

7. Devuelve el oficio debidamente firmado a la
Coordinacidn del Sistema Bibliotecario.

UNA VEZ APROBADA LA SOLICITUD DE
COMPRA DEL BIEN, INSUMO O SERVICIO

ADMINISTRACION 8. Genera solicitud de compra en el SIC en el modulo
correspondiente (Bien o Servicio) para su autorizacion
con la documentacion digital requerida y solicita firma
electronica del Coordinador del Sistema Bibliotecario
para continuar con el proceso.

9. Entrega solicitud interna de compra del SIC,
cotizacion y oficio de justificacion a la Secretaria
Administrativa de la Facultad para que se envie al
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BIBLIOTECARIO

PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE BIENES, INSUMOS Y SERVICIOS

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSIBLE ACTIVIDAD
Departamento correspondiente de acuerdo con el
servicio que se requiera (Bien o Servicio).
SECRETARIA 10. Entrega la  documentacion recibida a los
ADMINISTRATIVA Departamentos correspondientes para que realicen las

gestiones necesarias para la adquisicion del bien,
Insumo o servicio.

DEPARTAMENTO DE BIENES  11. Recibe documentaciéon y realiza las gestiones

Y SUMINISTROS necesarias a través de los proveedores autorizados por
Y/0 la. UNAM y de acuerdo con la normatividad de

Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios de la
DEPARTAMENTO DE UNAM, las Disposiciones aplicables para los
SERVICIOS GENERALES Procedimientos de Adquisiciones, Arrendamientos y

Contrataciones de Servicios de cualquier naturaleza,
excepto los relacionados con la obra y los Catalogos de
Servicios de Proceso de Bienes y Suministros y
Servicios Generales.

12. Gestiona a través del SIC las autorizaciones entre las
entidades y dependencias encargadas de las
adquisidores, arrendamientos y servicios que se lleven
a cabo e informa a la administracion del Sistema
Bibliotecario cuando ya se realizo el pedido en firme
para el envio de la factura y archivos CFDI y XML para
que se tramite el pago correspondiente.

13. Informa a la Administracion del Sistema Bibliotecario
la fecha de recepciéon de los bienes, insumos o
servicios.

PROVEEDOR 13.1 En caso de ser un bien o insumo, realiza la entrega
en el almacén de la Facultad.

13.2 Realiza los servicios donde indica la solicitud
interna de compra.
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BIBLIOTECARIO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSIBLE ACTIVIDAD

ADMINISTRACION 14. Revisa que el bien, insumo o servicio llegue de
acuerdo con las caracteristicas solicitadas y firma el
Vale de Entrega del SIC y la factura.

14.1 Si no cumple con la calidad o las caracteristicas
del requerimiento, avisa a la Secretaria Administrativa
para la sustitucion correspondiente con el proveedor.

15. Informa al Departamento de Bienes y Suministros los
bienes muebles capitalizables cuyo costo de
adquisicion incluido el IVA, sea igual o mayor a 100
veces el valor vigente de la UMA, para ser registrados
en el Sistema Integral de Control Patrimonial
(SICOP).

16. Firma de conformidad en la copia de la solicitud nica
de servicios o en la orden de trabajo del proveedor de
que el trabajo fue terminado.

DEPARTAMENTO DE BIENES  17. Elabora las etiquetas de los bienes capitalizables que

Y SUMINISTROS deben ser capturados en el SICOP y en el inventario
econdmico de la Facultad de Medicina.
ADMINISTRACION 18. Revisa y coloca las etiquetas en los bienes muebles y

toma fotografia para subirlo al sistema SICOP y se
solicite la validacion de la Direccion General del
Patrimonio Universitario.

19. Entrega el bien, insumo o servicio al responsable del
area que lo requirié mediante acuse de recibido.

20. Revisa en el SIC que el proveedor cuente con el pago
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

DIAGRAMA DE FLUJO DE ADQUISICION DE BIENES, INSUMOS Y SERVICIOS.

INICIO

CUANDO LA BIBLIOTECA DETECTA LA
NECESIDAD DE ADQUIRIR UN BIEN,
INSUMO O SERVICIO

Revisa que el bien o insumo no formen
parte del Catalogo de Bienes de Uso
Recurrentes, emitido por la Direccion
General de Proveeduria de la UNAM y/o el
servicio no forme parte del Catalogo de 1
Servicios “Proceso de servicios generales”
a cargo de la Secretaria Administrativa de

Revisa en el registro de Proveedores de la
UNAM quien ofrece los bienes, insumos o | 2
servicios requeridos y solicita cotizacion.

la Facultad. Verifica con la Secretaria Administrativa de
Anexo 1: Solicitud la Facultad que se cuente con el recurso
interna de compra. econémico para iniciar la gestién del 3
tramite.

iSe No
encuentra en No
el catalogo ? ¢La Facultad
cuenta con c
Si los recursos?

Si
Elabora el vale de salida de almacén de la
Facultad, el cual es firmado y autorizado 141 Prepara oficio de justificacion para la
por el jefe del Departamento de Bienes y ’ antefirma de la Coordinacion del Sistema
Suministros de la Facultad. Bibliotecario 'y autorizacion de la
Secretaria General. En caso necesario, el | 4

oficio puede incluir el Vo.Bo. de la

Anexo 2: Vale de Direccién de la Facultad.

salida de almacén.

Revisa que el oficio cuente con la
1.2 informacion necesaria que justifique la
adquisicion del mismo para el buen | g
funcionamiento de la Biblioteca de la
Facultad y coloca su antefirma.

Solicita el material en el almacén.

Elabora la solicitud Unica de servicios, la
cual debe ser autorizada por el . si
L 1.3 ¢ Existe 1
—p Departamento de Servicios Generales de Glguna
la Facultad. observacion
en el oficio?
Anexo 3: Solicitud
unica de servicios.
No

Programa el servicio de acuerdo con el
requerimiento y/o al tipo de actividad a
realizar. 14

]
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ADQUISICION DE BIENES, INSUMOS Y SERVICIOS.

FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA GENERAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

Facultad de Medicina

2]

Recibe el oficio de justificacion para su
autorizacion y firma. En caso de requerir la
firma de la Direcciéon de la Facultad nos
apoya con el tramite y regresa oficio a la
Coordinaciéon del Sistema Bibliotecario
para continuar con el  proceso
correspondiente.

No
¢La solicitud

fue —
autorizada?

Si

Devuelve el oficio debidamente firmado a
la Coordinacion del Sistema Bibliotecario.

UNA VEZ APROBADA LA SOLICITUD DE
COMPRA DEL BIEN, INSUMO O SERVICIO

Genera solicitud de compra en el SIC en el
madulo correspondiente (Bien o Servicio)
para su autorizacion con la documentacion
digital requerida y solicita firma electrénica
del Coordinador del Sistema Bibliotecario
para continuar con el proceso.

Entrega solicitud interna de compra del
SIC, cotizacion y oficio de justificacion a la
Secretaria Administrativa de la Facultad
para que se envie al Departamento
correspondiente de acuerdo con el servicio
que se requiera (Bien o Servicio).

®

Entrega la documentaciéon recibida a los
Departamentos correspondientes para que
realicen las gestiones necesarias para la
adquisicion del bien, insumo o servicio.

Recibe documentacién y realiza las
gestiones necesarias a través de los
proveedores autorizados por la UNAM y de
acuerdo con la normatividad de
Adaquisiciones, Arrendamiento y Servicios
de la UNAM, las Disposiciones aplicables
para los Procedimientos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contrataciones de
Servicios de cualquier naturaleza, excepto
los relacionados con la obra y los
Catalogos de Servicios de Proceso de
Bienes 'y Suministros y Servicios
Generales.

Gestiona a través del SIC las
autorizaciones entre las entidades vy
dependencias  encargadas de las
adquisidores, arrendamientos y servicios
que se lleven a cabo e informa a la
administracion del Sistema Bibliotecario
cuando ya se realizéd el pedido en firme
para el envio de la factura y archivos CFDI
y XML para que se tramite el pago
correspondiente.

Informa a la Administracién del Sistema
Bibliotecario la fecha de recepcion de los
bienes, insumos o servicios.

®

Realiza los servicios

donde
solicitud
compra.

indica la No ¢Se trata de
interna  de un b'eng
13.2 insumo?

Si

10

1"

12

13

Realiza la entrega en
el almacén de la
Facultad.

<]

13.1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

DIAGRAMA DE FLUJO DE ADQUISICION DE BIENES, INSUMOS Y SERVICIOS.

] O,

Revisa que el bien, insumo o servicio Informa al Departamento de Bienes y
llegue de acuerdo con las caracteristicas 14 Suministros los bienes muebles
solicitadas y firma el Vale de Entrega del capitalizables cuyo costo de adquisicion
SIC y la factura. incluido el IVA, sea igual o mayor a 100

15

veces el valor vigente de la UMA, para ser
registrados en el Sistema Integral de
Control Patrimonial (SICOP)

¢ Cumple con la Si
calidad o
O
CZL?%?::;:,?S Firma de conformidad en la copia de la
) solicitud Unica de servicios o en la orden
de trabajo del proveedor de que el trabajo 16
No fue terminado.

Avisa a la Secretaria Administrativa para la
sustitucion  correspondiente con el |14

proveedor.

Elabora las etiquetas de los bienes
capitalizables que deben ser capturados
en el SICOP y en el inventario econémico 17
de la Facultad de Medicina.

Revisa y coloca las etiquetas en los bienes
muebles y toma fotografia para subirlo al
sistema SICOP y se solicite la validacion 18
de la Direccion General del Patrimonio
Universitario.

Entrega el bien, insumo o servicio al
responsable del area que lo requirid | 19
mediante acuse de recibido.

Revisa en el SIC que el proveedor cuente
con el pago correspondiente. 20

FIN
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PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE BIENES, INSUMOS Y SERVICIOS
ANEXO 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

UNI¥ERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

SECRETARIAS T UNIDADES ADMINISTRATIVAS

BIENES 7 ZUMIMIETROE
F0OLICITUD INTERNA DE COMPRA

FOLIO:
EREA SOLICITAHTE: ™ FECHA DE SOLICITUD: (2)
ne 111 (1]
RESFOMSAELE DEL REA - ®
HeHEBRE ¥ FIRHA
HOHERE DEL USUARID “) TELEFOHO: ) sg-zz-z5-nz
Ha. CRHTIDAD BESCRIFCIGH DE LOS BIEHES E INSUH®S REQUERIDYS (LIEEDD || CREEEINEEE IHFoRTE
HEDIDA UHIDAD
(6) 7 (8) ©) (10) an
SUB-TOTAL:
12 108
COSTO TOTAL
HODALIDAD DE LA ADCUISICION (12) |
AL EXTRAHJERD HACIOHAL ADJUDICACIOH DIRECTA IHFITACION A TRES PERSOHAS  LICITACIOH POELICA

QORDEHDE GCOMFRA I:l COHCUADRO COMPARATIVO SUECOMITE I:l SUECOMITE I:l
F u
HGE
a B
L
COH CARGD A: (13)

rREsUPLESTE ] FAFIT =3 conacyt [ meresosest. ]
oTROS 3

HOMERE DEL FROYECTO: Mo, FROYECGTO:

REQUISICIAN DE COMP R I:l FINORDENDE COMPRA DEFROY I:' DEFROY I:l
0H ORDEH DE OMFRA

ESFACIO EXCLUSITO FARA SER LLEHADD FOR EL §REA DE FRESUFUESTD (14)

CODIE0 CUENTA ING. EXT. FREVIO M,
Vi, B0, DE COMFIRMAGION DE REQUISITOS V. B DE SUFICIENCIA AUTORIZACION
FRESUFLESTAL
(15) (16) (17)
HOMERE ¥ FIRMA HOMERE T FIRMA HOMEFE T FIRMA
FESFONSAELE DE BIEMES ¥ SUMINISTROS FESFOMSAELE DE FRESUFUESTO SECRETARIO O JEFE DE UHIDAD
ADMINISTRATINA
OB SERTACIONES CONFORMIDAD DEL USUARIO DE

BECIEIRELEIEHENLAFECHA |

(18)

(19)

HOMERE ¥ FIRMA&
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FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA GENERAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DEBE ANOTARSE
Nombre del area solicitante.
Dia, mes y afo del requerimiento.
Nombre del responsable del area solicitante.
Nombre del usuario que elabora la solicitud.
Numero telefénico del area solicitante.
Anotar numero consecutivo.
Anotar la cantidad que se requiera del bien o insumo.
Descripcion de los bienes e insumos requeridos.
Anotar la unidad de medida (pieza, caja, bolsa, galdn, etc.).
Anotar el precio por unidad.
Importe total del bien o insumos requeridos

Seleccionar la modalidad de la adquisicién en caso de que proceda.

Facultad de Medicina

T
v: 2 %\\

< )

&

g,

s’%' o

%

Seleccionar en caso de que aplique y el cargo se realice a una de estas opciones.

Espacio exclusivo para ser llenado por el area de presupuesto de la Facultad.

Nombre y firma del responsable de bienes y suministros.
Nombre y firma del responsable de presupuesto.

Nombre y firma del secretario o jefe de Unidad Administrativa.
Anotar en caso de tener observaciones.

Nombre y firma de conformidad del usuario que recibe el bien.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO ADQUISICI()N DE BIENES, INSUMOS Y SERVICIOS
ANEXO 2

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS — SGC
VALE DE SALIDA DE ALMACEN

AREA SOLICITANTE:

1)

FOLIO:
RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE: (2) FECHA DE SOLICITUD:
HOMERE T FIRMA Din HES ARD
RFC DEL RESPONSABLE DEL AREA: 4) CON CARGO A: (5)
= = CANTIDAD (10
N= CODIGO DESCRIPCION UNIDAD OBSERVACIONES
SOLICITADA| AUTORIZADA | ENTREGADA
(6) (7) (8) 9) (W)

Paging—

FECHA COMPROMISC DE ENTREGA FECHA DE LIBERACION

VO.BO DE CONFORMACION DE CONFORMIDAD DE RECEPCION
REQUISITOS E EGA LOSI Mas EN LA FECHA COMPROMISO

(12) (13) (14)
Hie. OLMEDGC cO EVARISTO MORALES REZA LIC. NAYELI VEGA PANTIGA
JEFE DEL DEPARTAME DE RESPOMSABLE DEL ALMACEN |
RIFNFS ¥ SLIMINISTROS

ADMINISTRACION BIBLIOTECA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

%

BIBLIOTECARIO

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

1. Nombre del area solicitante.

2. Nombre responsable del area solicitante.

3. Dia, mes y afio del requerimiento.

4. Anotar el RFC del responsable del area.

5. Anotar el nombre del area y/o departamento.

6. Anotar el numero consecutivo.

7. Anotar el cédigo que aparece en el catalogo de Insumos y Materiales de Uso Recurrente
de almacén.

8. Descripcion del articulo que se desea.
Anotar la unidad del articulo (pieza, caja, bolsa, galdn, etc.).

10. Anotar la cantidad que se requiere.

11. Anotar en caso de una observacion adicional.

12. Anotar el nombre del jefe del Departamento de Bienes y Suministros.

13. Anotar el nombre del responsable de almacén.

14. Anotar el nombre de la persona que solicita el bien.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE BIENES, INSUMOS Y SERVICIOS

ANEXO 3

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICD
SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS - SGC

SOLICITUD (MICA DE SERYICIOS
AREA SOLICITANTE: B FOLIC:
1
FESPONSAELE DEL AREA SOLICITANTE @ FECHA DE SOLICITUD: __ )
Humbre g Firma ) HES  AH%
MOMBRE DEL USUARIC: @) TELEFONC: 5)
TIPO DE SERVICIO:
MANTENIMIENTO © SEGURIDAD (/)
nfraestructura Equipo y parque vehicular:
LeafiLERi [ ] PmTURA [ ] MECAMICA [ | REPARACIONDEEQ. L] versncispspseventos [ ]
CARPINTERIA[ | PLOMERA [ ] FEFRIGERACICN [ | PLANTA DE LUZ L]
ELECTRICIDAD | atRo [ ] AIRE ACONDIC. || OTRO [ ]| conRoLDE AccEsOs |:|
HERRERIA [ | EC.DECOMPUTD [ ] aTRO []
SERVICIOS DE APOYO ®
Transporte: liversos v Limpieza Comespondencia vlo paqueteria: Reproduccion ylo
tocal [ PRESTAMO OE: CAFETERiA [ P yapaa i engargolado:
FORAMED [ ] ALASOAULAS [ | CEFReJERiA [ PROFID [ ]| Proouccion ]
wSaERD: [ ] AUDITORIO [ LMPIEZA [ ] C. ORDINARID [ ]| JsaRcoLADD ]
CaRGA [ ]| EQ AUDIDVISUAL [ OTRO [ ] | M ESPECIALIZADA ] OTROD ]
CUANDO EL SERVICIO TENGA UN COSTO Y REQUIERA AUTORIZACION
FECHA COPROMISC DE ENTREGA: PRESUPUESTAL
COMCARGO A COSTO:
0. BODE
COMFIRMACICN OE REALIZO WO, BO. SUFICIENCIA PRESUIPLESTAL AUTORIZD
© (10)
NOMEFE v FIRMA, HOMBRE Y FIRMA NOMERE ¥ FIRMA, MOMERE " FIRMA
RESPOMSABLE DE RESPONSABLE DE PRESUPUESTO SECRETARIO O JEFE DE UNIDAD
SERVICIOS GEMERALES AOMINSTRATA,

CONFORMIDAD DEL USUARIO DE RECIBIR

OBSERVACIONES EL SERVICIO EN LA FECHA COMPROMISO

(12)
MNOMERE Y FIRMA

(1)

MHota: Es secesario tlaborar usa solicited por cada serrvicio requerido
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FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA GENERAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DEBE ANOTARSE

Nombre del area solicitante.

Anotar el nombre del responsable del &rea solicitante.

Dia, mes y afio en que se elabora la solicitud.

Anotar el nombre del usuario que hace la solicitud.

Anotar el numero telefénico del area.

Seleccionar el tipo de mantenimiento.

Seleccionar el tipo de seguridad.

Seleccionar el tipo de servicio de apoyo.

Anotar el nombre y firma del responsable de Servicios Generales.
Anotar el nombre y firma del responsable de Presupuesto.

Anotar las observaciones.

Facultad de Medicina

IR

%

Anotar el nombre y la firma de conformidad del usuario que recibe el servicio.
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PROCEDIMIENTO CONCILIACION DE INGRESOS Y EGRESOS DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO

INDICE

OBJETIVO Y NORMAS DE OPERACION
DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA Q@g%ig)}})}
BIBLIOTECARIO iqusé

PROCEDIMIENTO CONCILIACION DE INGRESOS Y EGRESOS DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO

OBJETIVO

Validar en conjunto con el Departamento de Ingresos y Egresos de la Secretaria
Administrativa la conciliacion mensual de ingresos obtenidos por el Sistema Bibliotecario
por conceptos de multas, consultas y busquedas hemerograficas, programa de paquetes de
libro u otro evento académico que genere ingresos para de llevar el correcto control de los
ingresos captados en la Facultad.

NORMAS DE OPERACION

1. Oficio del Departamento de Ingresos y Egresos de la Secretaria Administrativa de la
Facultad, solicitando de manera mensual la comprobacion de los ingresos
extraordinarios captados en Sistema Bibliotecario.

2. El cobro de las multas sera de acuerdo con lo establecido en el Reglamento Interior
del Sistema Bibliotecario de la Facultad de Medicina.

3. El cobro de las actividades académicas que estén a cargo del Sistema Bibliotecario y
generen ingresos extraordinarios estas seran de acuerdo con lo establecido en las
Bases de Colaboracion de dicho evento.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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BIBLIOTECARIO NV

PROCEDIMIENTO CONCILIACION DE INGRESOS Y EGRESOS DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DESPUES DE FIN DE MES
COORDINACION DEL 1. Recibe de forma mensual mediante oficio del
SISTEMA BIBLIOTECARIO Departamento de Ingresos y Egresos de la Secretaria

Administrativa, solicitud para validar la conciliacién
de ingresos y egresos del mes anterior por conceptos
de multas, servicios de consultas, pagos de tramites de
paquetes de libros u evento académico.

2. Turna la actividad de conciliacion de ingresos y
egresos al area de Administracion y al jefe de
Biblioteca.

JEFE DE BIBLIOTECA, 3. Revisa, concilia y cuantifica con apoyo del personal

PERSONAL BIBLIOTECARIO bibliotecario todos los tickets reunidos durante todo el
mes anterior, por conceptos de multas, servicios de
consultas, pagos de tramites de paquetes de libros u
evento académico.

JEFE DE HEMEROTECA 4. Reune y entrega al administrador todos los tickets del
mes solicitado.

ADMINISTRACION 5. Retine, concilia y cuantifica todos los tickets del
personal académico adscrito al Sistema Bibliotecario
que atiende a investigadores y académicos de la
Facultad de Medicina y a usuarios externos.

6. Recibe y analiza la informacion que le entregan los
responsables que intervienen en las diversas
conciliaciones.

6.1. En el caso de encontrar alguna observacion o

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO CONCILIACION DE INGRESOS Y EGRESOS DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

incongruencia en algun concepto, solicita al
responsable se realice nuevamente la revision de los
tickets.

RESPONSABLE

JEFE DE BIBLIOTECA, 7. Corrobora la informacién y hace los ajustes o
PERSONAL BIBLIOTECARIO aclaraciones pertinentes.

ADMINISTRACION Y 8. Elabora oficio de respuesta con la informacion de la
conciliacion de ingresos y egresos del mes
correspondiente de acuerdo con la informacion que se
tiene en el Sistema Bibliotecario y solicita el Vo.Bo.y
firma de la Coordinacion del Sistema Bibliotecario.

COORDINACION DEL 9. Revisa que el oficio y la suma total de los ingresos
SISTEMA BIBLIOTECARIO reportados contra los del Departamento de Ingresos y
Egresos de la Facultad y firma.

9.1. De existir alguna observacion, solicita la
modificacion correspondiente.

ADMINISTRACION 10. Recibe y envia respuesta de la conciliacion del mes
correspondiente, dirigida al Departamento de Ingresos
y Egresos de la Secretaria Administrativa, el cual
incluye las observaciones y aclaraciones a dicha
conciliacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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BIBLIOTECARIO
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BIBLIOTECARIO

DIAGRAMA DE FLUJO CONCILIACION DE INGRESOS Y EGRESOS DEL SISTEMA

INICIO

Recibe de forma mensual mediante oficio
del Departamento de Ingresos y Egresos
de la Secretaria Administrativa, solicitud
para validar la conciliaciéon de ingresos y
egresos del mes anterior por conceptos de
multas, servicios de consultas, pagos de
tramites de paquetes de libros u evento
académico.

2

Turna la actividad de conciliacion de
ingresos 'y egresos al darea de
Administracion y al jefe de Biblioteca.

}

¢ Existe alguna

observacion o

incongruencia
en algun
concepto?

Si 6.1

NO

Solicita al responsable se realice
nuevamente la revision de los tickets

A
7

3

Revisa, concilia y cuantifica con apoyo del
personal bibliotecario todos los tickets
reunidos durante todo el mes anterior, por
conceptos de multas, servicios de
consultas, pagos de tramites de paquetes
de libros u evento académico.

4

Reune y entrega al administrador todos los
tickets del mes solicitado.

5

Reune, concilia y cuantifica todos los
tickets del personal académico adscrito al
Sistema Bibliotecario que atiende a
investigadores 'y académicos de la
Facultad de Medicina y a usuarios
externos.

6

Recibe y analiza la informacién que le
entregan los responsables que intervienen
en las diversas conciliaciones

A 4

Corrobora la informacién y hace los
ajustes o aclaraciones pertinentes.

A

8

Elabora oficio de respuesta con la
informacién de la conciliacién de ingresos
y egresos del mes correspondiente de
acuerdo con la informacién que se tiene en
el Sistema Bibliotecario y solicita el Vo.Bo.
y firma de la Coordinacion del Sistema
Bibliotecario.

9

Revisa que el oficio y la suma total de los
ingresos  reportados contra los del
Departamento de Ingresos y Egresos de la
Facultad y firma.

Si ¢ Existe

alguna
observacion?

No 10

Recibe y envia respuesta de la conciliacion
del mes correspondiente, dirigida al
Departamento de Ingresos y Egresos de la
Secretaria Administrativa, el cual incluye
las observaciones y aclaraciones a dicha
conciliacion.

FIN
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PROCEDIMIENTO CONTROL Y MANEJO DEL INVENTARIO DE BIENES DE
ACTIVO F1JO ASIGNADOS AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

OBJETIVO

Controlar, ejecutar, actualizar y conciliar ante la secretaria Administrativa de la Facultad de
Medicina mediante verificacion fisica todos los bienes de activo fijo asignados al Sistema
Bibliotecario con la finalidad de asignar responsables de su resguardo y contar con la
informacion necesaria de su ubicacion, estado y conservacion.

NORMAS DE OPERACION

1. La UNAM no cuenta con una normatividad que regule los sistemas de inventarios de
bienes de activo fijo de las diversas dependencias que la conforman, sin embargo, con
fines de control, la Direccion General de Patrimonio Universitario cuenta con
programas econdémicos y técnicos que permiten ejercer de forma controlada la
adquisicion de bienes de acuerdo con el presupuesto que se le asigna a cada
dependencia universitaria en este rubro.

2. El programa establecido por la Direccion General de Patrimonio Universitario para
ejercer el control de bines de activo fijo asignados a las diversas dependencias
universitaria se conoce como Programa SICOP (Sistema Integral de Control
Patrimonial), permite actualizar el inventario de los bienes adquiridos, reconocer su
estado de conservacion y facilita y controla el proceso de bajas de aquellos bienes
obsoletos.

3. Los bienes muebles capitalizables cuyo costo de adquisicion incluido el Impuesto al
Valor Agregado (IVA), es igual o mayor a 100 veces el valor vigente de la Unidad de
Medida y Actualizacion (UMA), publicada en el Diario Oficial de la Federacion en
cada ejercicio fiscal.

4. Con relacion al tramite de bajas de bienes asignados se ajustara a lo establecido en el
Catalogo de Servicios del Proceso de Bienes y Suministros, mediante el cual la
Secretaria Administrativa gestiona y opera la baja de bienes por deterioro u
obsolescencia.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO CONTROL Y MANEJO DEL INVENTARIO DE BIENES DE
ACTIVO F1JO ASIGNADOS AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
COORDINACION DEL 1. Solicita de forma periédica mediante oficio a la
SISTEMA BIBLIOTECARIO Secretaria Administrativa una actualizacion del

inventario de bienes de activo fijo asignados al
Sistema Bibliotecario.

DEPARTAMENTO DE BIENES 2. Envia respuesta del inventario actualizado de bienes
Y SUMINISTROS de activo fijo asignados al Sistema Bibliotecario.

ADMINISTRACION 3. Prepara programa de actividades para realizar el
inventario interno del Sistema Bibliotecario.

4. Realiza la verificacion fisica de bienes de computo y
mobiliario, conciliando dicha verificacion con la
informacion contenida en el listado del inventario de
bienes de activo fijo proporcionado.

5. Elaboray actualiza el listado del inventario interno del
Sistema Bibliotecario.

5.1.En caso de que en determinado periodo se requiera
dar de baja alguin bien, solicita mediante oficio a la
Secretaria ~ Administrativa anexando la
correspondiente solicitud de baja de bienes
muebles (Anexo 1), misma que debe ser autorizada
por el Departamento de Bienes y Suministros.

6. Entrega copia a cada uno de los responsables que tiene
bajo su resguardo los diversos bienes de la biblioteca,
con la finalidad de que ellos realicen una segunda
verificacion y firmen de conformidad de haber
localizado la totalidad de dichos bienes.

7. Presenta listado de final del inventario interno del
Sistema Bibliotecario a la coordinacidon del sistema
Bibliotecario con las firmas de resguardo de todo el

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

COORDINACION DEL
SISTEMA BIBLIOTECARIO

DEPARTAMENTO DE BIENES
Y SUMINISTROS

ACTUALIZACION JUNIO 2023

9.

10.

ACTIVIDAD
personal involucrado, incluyendo una copia de la
documentacion soporte. La documentacion y los
listados originales quedan bajo el resguardo de la
Administracion.

Envia copia mediante Oficio del listado final con el
resguardo del inventario interno del Sistema
Bibliotecario.

8.1. En caso de contar con alguna aclaracion o
incongruencia, observada con el listado del inventario
de bienes de activo fijo enviado por el Departamento
de Bienes y Suministros, solicita en este mismo oficio
a la Secretaria Administrativa, se realicen los cambios
necesarios.

Corrige y actualiza el resguardo de bienes de activo
asignados al Sistema Bibliotecario.

Envia resguardo de bienes de activo fijo actualizado a
la Coordinacion del Sistema Bibliotecario

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6
INICIO

Entrega copia a cada uno de los
responsables que tiene bajo su resguardo
1 los diversos bienes de la biblioteca, con la
Solicita de forma periédica mediante oficio finalidad de que ellos realicen una segunda
a la Secretaria Administrativa una verificacion y firmen de conformidad de
actualizacién del inventario de bienes de haber localizado la totalidad de dichos

activo fijo asignados al Sistema bienes.
Bibliotecario. 7
Presenta listado de final del inventario
2 interno del Sistema Bibliotecario a la

coordinacion del sistema Bibliotecario con
las firmas de resguardo de todo el
personal involucrado, incluyendo una copia
de la documentacion soporte. La
documentaciéon y los listados originales
3 quedan bajo el resguardo de Ila
Administracion.

Envia respuesta del inventario actualizado
de bienes de activo fijo asignados al
Sistema Bibliotecario.

Prepara programa de actividades para
realizar el inventario interno del Sistema 8
Bibliotecario.

Envia copia mediante Oficio del listado
final con el resguardo del inventario interno
del Sistema Bibliotecario.

Realiza la verificacion fisica de bienes de
computo y mobiliario, conciliando dicha
verificacion con la informacién contenida No <¢Encontré alguna
en el listado del inventario de bienes de Incongruencia con

activo fijo proporcionado refacion al listado de
o prop : bienes del

Departamento de
Aprovisionamiento?

5
Elabora y actualiza el listado del inventario Si
interno del Sistema Bibliotecario. 8.1
Solicitara mediante oficio a la
Secretaria Administrativa se
gestionen los cambios en la
informacion del resguardo
No
¢ Requiere
dar de baja 9
algun bien? . .
Corrige y actualiza el resguardo de
bienes de activo asignados al
Sistema Bibliotecario.
Si
5.1
Solicita mediante oficio a la 10
Secretaria Administrativa anexando ) )
la correspondiente solicitud de baja Envia resguardo de bienes de activo
de bienes muebles (Anexo 1), misma fijo actualizado a la Coordinacién del
que debe ser autorizada por el Sistema Bibliotecario
Departamento de Bienes y
Suministros.
Formato de baja FIN
(Anexo 1)

ACTUALIZACION JUNIO 2023 HOJA 1 DE 1



T N ATNGHE 7 i
@

BIBLIOTECARIO

FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA GENERAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

Facultad de Medicina

o Sl oy

Ea
&%

M\(\”@@

PROCEDIMIENTO CONTROL Y MANEJO DEL INVENTARIO DE BIENES DE
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ANEXO 1

AREA SOLICITANTE:

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO Facullad de Medicing
SECRETARIA ADMINISTRATIVAS FACULTAD DE MEDICINA p

BIENES Y SUMINISTROS

SOLICITUD DE BAJADE BIENES MUEBLES

(1)

FOLIO:

FECHA COMPROMISO DE RETIRO: ( 1 4)

NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO: (2) FECHA DE SOLICITUD: ! 4 '
iA MES ANO
TELEFONO: (3)
" DESTINO DEL BIEN
No. [ CANTIDAD DESCRIPCION DEL BIEN N%Mg’?.rggll_"lxm o MARCA MODELO NUMERO DE SERIE MOTI;IAOJ;)E e (Raas(i’g;iar;'iic;:,r; ;3 Baja
1
2| (6) (7) (8) (9) (10) (11 (12) (13)
3
4
5
6
7
/g
Nota: En caso de que el bien tenga un nimero de inventario o nimero de control econémico, se registrara un bien por renglén.
1R

FECHA DE RETIRO:

OBSERVACIONES:

AUTORIZACION VO.BO. DE CONFIRMACION DE

REQUISITOS

(16) (17)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE RESPONSABLE DE BIENES Y
SUMINISTROS

VERIFICACION DEL ESTADO DEL BIEN
(Sélo en caso de equipo de computo)

(18)

NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DEL AREA DE SISTEMAS

¢COMO CALIFICA EL SERVICIO RECIBIDO?

CONFORMIDAD DEL USUARIO DE RETIRO DEL BIEN EN LA FECHA
COMPROMISO

EXCELENTE I:I

BUENO D (19)REGULAR I:I MALO I:I

(20)

NOMBRE Y FIRMA

ACTUALI
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BIBLIOTECARIO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DEBE ANOTARSE

Nombre del area solicitante que solicita la baja del bien mueble.

Nombre completo y firma del Coordinador del Sistema Bibliotecario.

Anotar el numero telefonico del area solicitante.

Dia, mes y afio en que se elabora la solicitud.

Numero consecutivo de los registros.

Colocar la cantidad del bien mueble.

Colocar el nombre o descripcion del bien que se quiere dar de baja.

Registrar el nimero de inventario o control interno asignado que tengan estos bienes.
Nombre de la marca del bien mueble.

Nombre del modelo del bien mueble.

Registrar el nimero de serie del bien mueble.

Describir el motivo de la baja del bien.

Este campo se deja vacio y sera llenado por el Departamento de Bienes y Suministros
Este campo se deja vacio y sera llenado por el Departamento de Bienes y Suministros.
Colocar el dia, mes y afio en que se recoja el bien de manera fisica.

Nombre completo y firma autografa del area solicitante.

Nombre completo y firma autégrafa del responsable de Bienes y Suministros.

Nombre completo y firma autdgrafa del responsable de Sistemas. En caso de que sea equipo de
computo.

Colocar la calificacion del servicio al término de este.

Nombre y firma del usuario que solicit6 el servicio.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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BIBLIOTECARIO

PROCEDIMIENTO GESTION DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y
SISTEMAS DE SEGURIDAD DE LA BIBLIOTECA

OBJETIVO

Gestionar ante la Secretaria Administrativa de la Facultad la contratacion de los servicios
necesarios que permitan mantener en buen funcionamiento los equipos de seguridad y
equipos como: sistemas de alarmas, carriles de acceso biométrico, arcos de seguridad de
libros, elevador, sistema ininterrumpido de energia UPS, aire acondicionado, todo ello, con
la finalidad de brindar seguridad dentro de las instalaciones de la Bibliotecas a usuarios y
trabajadores.

NORMAS DE OPERACION
1. Los servicios deberan sujetarse a la normatividad de Adquisiciones, Arrendamiento
y Servicios de la Universidad Nacional Autonoma de México y a las Disposiciones
aplicables para los Procedimientos de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contrataciones de Servicios de cualquier naturaleza, excepto los relacionados con la
obra.

2. El Sistema Bibliotecario de la Facultad atendera las actualizaciones que en la UNAM
se lleven a cabo en el marco normativo relacionado con las Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la UNAM, asi como en el Programa Anual de
Adquisiciones correspondientes al ejercicio presupuestal vigente.

3. Los servicios deberan realizarse con los proveedores del Registro de Proveedores de
la UNAM vigente.

4. El Departamento Analisis y Desarrollo Administrativo sera el responsable de recabar
la documentacion requerida para generar la solicitud interna de compra en el Sistema
Institucional de Compras (SIC).

5. La contratacion de los servicios debera ser aprobada por la Secretaria Administrativa
para que a través del SIC se pueda continuar con los procesos correspondientes.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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BIBLIOTECARIO

PROCEDIMIENTO GESTION DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y SISTEMAS
DE SEGURIDAD DE LA BIBLIOTECA

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
SECRETARIA 1. Informa a la Coordinacidon del Sistema Bibliotecario
ADMINISTRATIVA via oficio, telefonicamente o mediante correo

electronico, de aquellos servicios contratados
anualmente con proveedores, con los que se da
mantenimiento de manera programada a los diversos
equipos de seguridad asignados a la Biblioteca.

ADMINISTRACION 2. Recibe notificacion de los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo contratados por la Secretaria
Administrativa para los equipos de seguridad
asignados a la Biblioteca.

3. Revisa de forma programada el buen funcionamiento
de los equipos y sistemas de seguridad asignados a la
Biblioteca e informa al responsable de Cémputo del
Sistema  Bibliotecario  para la  valoracion

correspondiente.
RESPONSABLE DE 4. Recibe o acuerda con el proveedor sobre las fechas de
COMPUTOY visitas con las que se realizard el mantenimiento
ADMINISTRACION preventivo a equipos.

5. En caso de presentarse alguna averia, falla o
desperfecto en los equipos o sistemas de seguridad,
solicita via telefonica de manera directa con el
proveedor junto con la cotizacion.

ADMINISTRACION 6. Prepara oficio de solicitud para la Secretaria
Administrativa para que se realice la revision y/o
reparacion de los equipos de seguridad, y solicita la
antefirma de la Coordinacion del Sistema
Bibliotecario y autorizacion de la Secretaria General.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO GESTION DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y SISTEMAS
DE SEGURIDAD DE LA BIBLIOTECA

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
COORDINACION DEL 7. Revisa que el oficio cuente con la informacion
SISTEMA BIBLIOTECARIO necesaria que detalle la problemaética que se presenta

y coloca su antefirma.

SECRETARIA GENERAL 8. Recibe el oficio de justificacion para su autorizacion y
firma. En caso de requerir la firma de la Direccion de
la Facultad apoya con el tramite y regresa oficio a la
Coordinacion del Sistema Bibliotecario para continuar
con el proceso correspondiente.

8.1 En caso de no ser autorizada la solicitud, finaliza
el procedimiento.

9. Devuelve el oficio debidamente firmado a la
Coordinacidn del Sistema Bibliotecario

UNA VEZ APROBADO EL SERVICIO

SECRETARIA 10. Realiza las gestiones necesarias para solicitar al

ADMINISTRATIVA personal técnico a su cargo o en su caso al proveedor,
la revision y/o reparacion de las problematicas que
presenta el equipo.

PROVEEDOR 11. Realiza la revision y/o reparacion del equipo dafiado.

12. Informa al responsable de la Administracion o al
Coordinador del Sistema Bibliotecario, asi como a la
Secretaria Administrativa sobre la reparacion del
equipo, o si es necesario su baja o sustitucion por dafos
irreparables u obsolescencia.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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BIBLIOTECARIO

PROCEDIMIENTO GESTION DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y SISTEMAS
DE SEGURIDAD DE LA BIBLIOTECA

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
ADMINISTRACION 13. Recibe el reporte del estado actual que se presenta e

Informa a la Coordinacion del Sistema Bibliotecario
para la elaboracion de un nuevo dictamen.

13.1 En caso de que el equipo se reporte con danos
irreparables u obsolescencia, la Coordinacion del
Sistema Bibliotecario a través de la Secretaria
General, solicitara a la Secretaria Administrativa la
baja del equipo danado o en obsolescencia mediante
la solicitud de baja de bienes muebles (Anexo 1).

13.2 En su caso, solicitara la sustitucion del mismo
lo antes posible al Departamento de Analisis y
Desarrollo Administrativo para el seguimiento.

DEPARTAMENTO DE 14. Realiza las gestiones necesarias a través de los
ANALISIS Y DESARROLLO proveedores autorizados por la UNAM vy de acuerdo
ADMINISTRATIVO con la normatividad de Adquisiciones, Arrendamiento

y Servicios de la UNAM, las Disposiciones aplicables
para los Procedimientos de  Adquisiciones,
Arrendamientos y Contrataciones de Servicios de
cualquier naturaleza, excepto los relacionados con la
obray los Catalogos de Servicios de Proceso de Bienes
y Suministros y Servicios Generales.

15. Gestiona a través del SIC las autorizaciones entre las
entidades y dependencias encargadas de los servicios
que se lleven a cabo e informa a la administracion del
Sistema Bibliotecario cuando ya se realizo el pedido en
firme para el envio de la factura y archivos CFDI y
XML para que se tramite el pago correspondiente.

16. Informa a la Administracion del Sistema Bibliotecario
la fecha en la que se llevara a cabo el servicio.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO GESTION DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y SISTEMAS
DE SEGURIDAD DE LA BIBLIOTECA

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
ADMINISTRACION 17. Supervisa que el trabajo se haya realizado de manera

satisfactoria y firma el vale de entrega y la factura
correspondiente para el pago.

18. Revisa en el SIC que el proveedor cuente con el pago
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO GESTION DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y SISTEMAS

DE SEGURIDAD DE LA BIBLIOTECA

INICIO

1

8

Informa a la Coordinacién del Sistema
Bibliotecario via oficio, telefénicamente o
mediante correo electrénico, de aquellos
servicios contratados anualmente con
proveedores, con los que se da
mantenimiento de manera programada a
los diversos equipos de seguridad
asignados a la Biblioteca.

Recibe el oficio de justificacion para su
autorizacion y firma. En caso de requerir la
firma de la Direccion de la Facultad nos
apoya con el tramite y regresa oficio a la
Coordinacién del Sistema Bibliotecario
para  continuar  con el proceso
correspondiente.

Recibe notificacion de los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo
contratados por la Secretaria
Administrativa para los equipos de
seguridad asignados a la Biblioteca.

3

No
¢La solicitud fue
aprobada?

Si
9

Revisa de forma programada el buen
funcionamiento de los equipos y sistemas
de seguridad asignados a la Biblioteca e
informa al responsable de Coémputo del
Sistema Bibliotecario para la valoracion
correspondiente.

Devuelve el oficio debidamente firmado a
la Coordinacion del Sistema Bibliotecario

10

4

Recibe o acuerda con el proveedor sobre
las fechas de visitas con las que se
realizara el mantenimiento preventivo a
equipos.

Realiza las gestiones necesarias para
solicitar al personal técnico a su cargo o en
su caso al proveedor, la revisién ylo
reparacion de las problematicas que
presenta el equipo.

5

"

En caso de presentarse alguna averia,
falla o desperfecto en los equipos o
sistemas de seguridad solicita via
telefénica de manera directa con el
proveedor junto con la cotizacion.

Realiza la revision y/o reparacion del
equipo dafado.

12

6

Prepara oficio de solicitud para la
Secretaria Administrativa para que se
realice la revision y/o reparacion de los
equipos de seguridad, y se solicita la
antefirma de la Coordinacion del Sistema
Bibliotecario 'y autorizacion de la
Secretaria General.

Informa al responsable de la
Administracion o al Coordinador del
Sistema Bibliotecario, asi como a la
Secretaria  Administrativa  sobre la
reparacion del equipo, o si es necesario su
baja o sustitucién por dafos irreparables u
obsolescencia.

13

7

Revisa que el oficio cuente con la
informacién necesaria que detalle la
problematica que se presenta y coloca su
antefirma.

Recibe el reporte del estado actual que se
presenta e informa a la Coordinacion del
Sistema Bibliotecario para la elaboracién
de un nuevo dictamen.
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DE SEGURIDAD DE LA BIBLIOTECA

A
14
Realiza las gestiones necesarias a través
4Es necesariala No de los proveedores autorizados por la
baja o sustitucion UNAM vy de acuerdo con la normatividad
de un equipo por de  Adquisiciones, Arrendamiento vy
dafios irreparables Servicios de la UNAM, las Disposiciones
u obsolescencia? aplicables para los Procedimientos de
Adquisiciones, Arrendamientos y
) Contrataciones de Servicios de cualquier
Si 1341 naturaleza, excepto los relacionados con la

obra y los Catéalogos de Servicios de
Proceso de Bienes y Suministros Yy
SOlicita a la Secretaria Administrativa la Servicios Generales.

baja del equipo dafiado o en obsolescencia
mediante la solicitud de baja de bienes
muebles.

15

- Gestiona a través del SIC |las

Formato de baja de autorizaciones entre las entidades y
bienes (Anexo 1) dependencias encargadas de los servicios

que se lleven a cabo e informa a la
administracion del Sistema Bibliotecario
13.2 cuando ya se realizé el pedido en firme
para el envio de la factura y archivos CFDI
y XML para que se tramite el pago
correspondiente.

Solicitara la sustitucion del mismo lo antes
posible al Departamento de Analisis y
Desarrollo Administrativo para el
seguimiento.

16

Informa a la Administracion del Sistema
Bibliotecario la fecha en la que se llevara a
cabo el servicio.

17

Supervisa que el trabajo se haya realizado
de manera satisfactoria y firma el vale de
entrega y la factura correspondiente para
el pago.

18

Revisa en el SIC que el proveedor cuente
con el pago correspondiente.

FIN
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PROCEDIMIENTO GESTION DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y
SISTEMAS DE SEGURIDAD DE LA BIBLIOTECA

ANEXO 1

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO Faculiad de Medicing
SECRETARIA ADMINISTRATIVAS FACULTAD DE MEDICINA 5
BIENES Y SUMINISTROS
SOLICITUD DE BAJADE BIENES MUEBLES

(1)

AREA SOLICITANTE: FoLIO:
2
NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO: @ FECHA DE soLiciTup ()
(3) DIA MES ANO
TELEFONO:
- DESTINO DEL BIEN
No. | CANTIDAD DESCRIPCION DEL BIEN N%Mg;mlmo MARCA MODELO NUMERO DE SERIE Mmg’:i,:E e (Reasignacion o Baja
definitiva)
1
2 6) (7) @) (9) (10) (11) (12) (13)

(5)

Nota: En caso de que el bien tenga un nimero de inventario o nimero de control econémico, se registrara un bien por renglén.

FECHA COMPROMISO DE RETIRO: (14 FECHA DE RETIRO: (15

OBSERVACIONES:

AUTORIZACION VO.BO. DE CONFIRMACION DE VERIFICACION DEL ESTADO DEL BIEN
REQUISITOS (Solo en caso de equipo de computo)
(16) (17) (18)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE RESPONSABLE DE BIENES Y RESPONSABLE DEL AREA DE SISTEMAS
SUMINISTROS
¢COMO CALIFICA EL SERVICIO RECIBIDO? €D
_ COMPROMISO
(19) (20)

EXCELENTE I:I BUENO D REGULAR I:I MALO I:I

NOMBRE Y FIRMA

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

Nombre del area solicitante que solicita la baja del bien mueble.

2. Nombre completo y firma del Coordinador del Sistema
Bibliotecario.

3. Anotar el numero telefénico del area solicitante.

4. Dia, mes y afo en que se elabora la solicitud.

5. Numero consecutivo de los registros.

6. Colocar la cantidad del bien mueble.

7. Colocar el nombre o descripcion del bien que se quiere dar de
baja.

8. Registrar el numero de inventario o control interno asignado que
tengan estos bienes.

9. Nombre de la marca del bien mueble.

10. Nombre del modelo del bien mueble.

11. Registrar el numero de serie del bien mueble.

12. Describir el motivo de la baja del bien.

13. Este campo se deja vacio y sera llenado por el Departamento de
Bienes y Suministros

14. Este campo se deja vacio y sera llenado por el Departamento de
Bienes y Suministros.

15. Colocar el dia, mes y ano en que se recoja el bien de manera
fisica.

16. Nombre completo y firma autdgrafa del area solicitante.

17. Nombre completo y firma autdgrafa del responsable de Bienes y
Suministros.

18. Nombre completo y firma autdgrafa del responsable de Sistemas.
En caso de que sea equipo de computo.

19. Colocar la calificacién del servicio al término de este.

20. Nombre y firma del usuario que solicité el servicio.
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BIBLIOTECARIO

PROCEDIMIENTO GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO
EXTRAORDINARIO ASIGNADO AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

OBJETIVO

Programar y controlar las horas de tiempo extra asignadas a las diversas categorias de
trabajadores adscritos al Sistema Bibliotecario, para apoyar la realizacion de actividades
distintas a las que realizan durante su jornada laboral y con ello continuar brindando en
tiempo y forma los servicios bibliotecarios.

NORMAS DE OPERACION

1. De acuerdo con la Ley Federal del Trabajo en su articulo 123, apartado A de los
Poderes de la Unidn, de las dependencias gubernamentales y de sus trabajadores en
su numeral 1. menciona que: La jornada diaria maxima de trabajo diurna y nocturna
serd de ocho y siete horas respectivamente. Las que excedan seran extraordinarias y
se pagaran con un ciento por ciento mas de la remuneracion fijada para el servicio
ordinario. En ningtn caso el trabajo extraordinario podra exceder de tres horas diarias
ni de tres veces consecutivas.

2. La Ley Federal del Trabajo en su Titulo III de las Condiciones de Trabajo, Capitulo
IT de la Jornada de Trabajo, articulo 67 menciona que: Las horas de trabajo a que se
refiere el articulo 65, se retribuira con una cantidad igual a la que corresponda a cada
una de las horas de la jornada. Las horas de trabajo extraordinario se pagaran con un
ciento por ciento mas del salario que corresponda a las horas de la jornada.

3. El Contrato Colectivo de Trabajo establecido entre la Universidad Nacional
Autonoma de México y el Sindicato de Trabajadores de la UNAM (STUNAM). Para
hacer alusion del apartado que dicho contrato colectivo establece con relacion a la
tematica del presente procedimiento, a continuacion, se menciona la clausula No. 29
de Tiempo Extraordinario del Capitulo I Jornadas de Trabajo:

Cuando por circunstancias especiales deban aumentarse las horas de trabajo,
seran consideradas como tiempo extraordinario no pudiendo exceder de tres
horas diarias ni de tres veces una semana. Los representantes de la UNAM
solicitaran en todo momento, salvo excepcion justificable, el tiempo
extraordinario al Sindicato, para que éste proponga al personal idoneo,
quienes desemperniaradn los servicios requeridos.

Las horas de trabajo extraordinario se pagaran de la siguiente manera:

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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Al personal administrativo masculino se le pagara a razon de salario
doble; pero cuando dicho trabajo exceda de tres horas diarias o de
nueve a la semana, el excedente se pagara a razon de salario triple;

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

Al personal administrativo femenino se le pagara a razon de salario
triple desde el primer momento.

El pago por trabajo extraordinario a que se refiere esta Clausula, se
hara efectivo a mas tardar en un plazo que no exceda de las dos
quincenas siguientes a aquella en que se haya devengado.

De no realizarse el pago en el plazo senialado anteriormente, de
inmediato se le entregara al trabajador por parte de la secretaria o
Unidad Administrativa de su dependencia de adscripcion una
constancia que contenga los datos necesarios para que se le cubran
las cantidades a pagar dentro de los 30 dias siguientes, contados a
partir de su emision.

4. El tiempo extraordinario se sujetara a lo establecido en el Sistema de Gestion para la
Calidad, Catalogo de servicios institucionales en su seccion de “Procesos de
Personal”, el cual debe ser atendido por las Secretarias Unidades Administrativas de
todas las dependencias universitarias para los tramites relacionados con la gestion del
tiempo extraordinario.
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BIBLIOTECARIO

PROCEDIMIENTO GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO
ASIGNADO AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSIBLE ACTIVIDAD
8 DIAS ANTES DE FIN DE MES
RESPONSABLE DE 1. Informa a la Coordinacion del Sistema Bibliotecario,
BIBLIOTECA el requerimiento de tiempo extra mensual o periddico

de acuerdo a las necesidades de los servicios
bibliotecarios de la Biblioteca a su cargo.

ADMINISTRACION 2. Elabora mensualmente el formato 8 de tiempo
extraordinario con el objeto de cubrir las necesidades
de los servicios de las Bibliotecas que conforman el
Sistema Bibliotecario y se envia al Departamento de
Personal Administrativo para su validacion y
autorizacion. (Anexo 1).

3. Elabora oficio de requerimiento de tiempo
extraordinario para la Delegacion Sindical para apoyar
las actividades y los servicios de las bibliotecas que
conforman el Sistema Bibliotecario y solicita la firma
de la Coordinacion del Sistema Bibliotecario.

COORDINACION DEL 4. Revisa que el oficio cuente el numero de personal
SISTEMA BIBLIOTECARIO administrativo que se requiere para los servicios del
Sistema Bibliotecario y coloca su firma.

4.1 De existir alguna observacion, se solicita la
modificacion correspondiente

ADMINISTRACION 5. Entrega oficio a la Secretaria Administrativa en
atencion al Departamento de Personal Administrativo
y a la Delegacion Sindical de la Facultad de Medicina
para los fines procedentes.
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BIBLIOTECARIO

PROCEDIMIENTO GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO
ASIGNADO AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSIBLE ACTIVIDAD
DELEGACION SINDICAL 6. Responde mediante documento a la Coordinacion del

Sistema Bibliotecario la asignacion del personal y las
horas programadas por semana con las que se ejercera
el tiempo extraordinario requerido para el apoyo de los
servicios y actividades bibliotecarias.

ADMINISTRACION 7. Envia copia de documento a los responsables de las
bibliotecas con la respuesta de asignacion de tiempo
extraordinario de la Delegacion Sindical.

8. Archiva copia de asignacion del tiempo extraordinario
en expediente.

PARA TRAMITAR EL TIEMPO EXTRA
EJERCIDO POR EL SISTEMA BIBLIOTECARIO
DE FORMA SEMANAL.:

ADMINISTRACION 9. Envia semanalmente el formato No. 7 de personal
debidamente requisitados, con los que se reporta al
Departamento de Personal Administrativo de la
Secretaria Administrativa, los datos del personal
administrativo de base y las horas de tiempo extra que
se ejercieron en la semana trabajada. (Anexo 2)

10. Captura en formato electronico y de forma semanal, las
horas ejercidas de tiempo extraordinario por el
personal asignado para las diversas bibliotecas con la
finalidad de controlar su uso adecuado.
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PROCEDIMIENTO GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO
ASIGNADO AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSIBLE ACTIVIDAD
11. Archiva copia de formatos No. 7 en el expediente
correspondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO
ASIGANDO AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

INICIO

8 DIAS ANTES DE FIN DE MES

1

Informa a la Coordinacion del Sistema
Bibliotecario, el requerimiento de tiempo
extra mensual o periédico de acuerdo a las
necesidades de los servicios bibliotecarios
de la Biblioteca a su cargo.

2

Elabora mensualmente el formato 8 de
tiempo extraordinario con el objeto de
cubrir las necesidades de los servicios de
las Bibliotecas que conforman el Sistema
Bibliotecario y se envia al Departamento
de Personal Administrativo para su
validacion y autorizacion. (Anexo 1).

Formato de
tiempo

extra(Anexo 1)

Elabora oficio de requerimiento de tiempo
extraordinario para la Delegacion Sindical
para apoyar las actividades y los servicios
de las bibliotecas que conforman el
Sistema Bibliotecario y solicita la firma de
la Coordinacién del Sistema Bibliotecario.

4

Revisa que el oficio cuente el nimero de
personal administrativo que se requiere
para los servicios del Sistema Bibliotecario
y coloca su firma.

¢La solicitud
contiene alguna
observacion?

No

Entrega  oficio a la Secretaria
Administrativa en atencion al
Departamento de Personal Administrativo
y a la Delegacion Sindical de la Facultad
de Medicina para los fines procedentes.

Responde mediante documento a la
Coordinaciéon del Sistema Bibliotecario la
asignacion del personal y las horas
programadas por semana con las que se
ejercera el tiempo extraordinario requerido
para el apoyo de los servicios y
actividades bibliotecarias.

Envia copia de documento a los
responsables de las bibliotecas con la
respuesta de asignacion de tiempo
extraordinario de la Delegacion Sindical.

Archiva copia de
asignacion de
tiempo
extraordinario en
expediente

PARA TRAMITAR EL TIEMPO EXTRA
EJERCIDO POR EL SISTEMA
BIBLIOTECARIO DE FORMA SEMANAL:
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DIAGRAMA DE FLUJO GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO
ASIGANDO AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

2

Envia semanalmente el formato No. 7 de
personal debidamente requisitados, con
los que se reporta al Departamento de
Personal Administrativo de la Secretaria
Administrativa, los datos del personal
administrativo de base y las horas de
tiempo extra que se ejercieron en la
semana trabajada

9

Formato 7
(Anexo 2)

10

Captura en formato electrénico y de forma
semanal, las horas ejercidas de tiempo
extraordinario por el personal asignado
para las diversas bibliotecas con la
finalidad de controlar su uso adecuado.

11

Archiva copia de
formatos No. 7 en
el expediente
correspondiente

FIN
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DEPTO. DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

CARGO Y NOMBRE DEL TITULAR

SECRETARIO ADMINBTRATIVO _I

actividades en:

Tiempo extraordinario | ) Dias de descanso | ) Dias Festivos | ) Vacaciones ( )
No. TRABAJADORES HORARIO TOTAL ESPECIFICAR FECHAS ESPECIFICAR DETALLADAMENTE LAS
X CATEGORIA SOLICITADO HORAS X SEMANA DE LOS DiAS LABORADOS X SEMANA ACTIVIDADES A DESARROLLAR
(3) (4) (5) 6) (7)

TOTAL DE HORAS MENSUAL (8)

Atentamente.

Fecha: (9)

Jefe de la Unidad Admva.- Jefe del Depto. & Administrador FORMATO SAILAGRIDS2022.

LAGMNAOLGlivg

PRESENTE.

i
Con el objeto de cubrir las necesidades del servicio del Depart: to de: o solicito a usted,
autorizacién para prolongar la jornada durante el /JMES de (2) de 20 de los trabajadores, los cuales desarrolaron las siguientes
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BIBLIOTECARIO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

REFERENCIA DEBE ANOTARSE
1. Anotar nombre del area solicitante del tiempo extraordinario.
Anotar mes y afio en el que se requiere el tiempo extraordinario.
Anotar el nimero de trabajadores que se requieren de manera mensual por categoria.
Anotar el horario solicitado.
Anotar el nimero de horas por semana.
Especificar las fechas de los dias laborados por semana.
Describir de manera detallada las actividades que se realizaran por cada categoria que se solicite.

Anotar el total de horas que se requieran de manera mensual.

A S RN O i

Anotar el dia, mes y afio en que se elabora la solicitud.
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ANEXO 2

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
S DEPTO. DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

CARGO ¥ NOMBRE DEL TITULAR
SECRETARIO ADMINBTRATIVO
PRESENTE.

1
Con el objeto de cubrir las necesidades del servicio del Departamento de () solicito a usted,
autorizacion para prolongar la jornada durante la SEMANA No. ﬂde\ mesde_ (3)  de20_ (4) delostrabajadores, los

cuales desarrollaron las siguientes actividades en: ®)

Tiempo extraordinario ( X ) Dias de descanso | ) Dias Festivos ( ) Vacaciones [ )
NOMBRE DEL TRABAJADOR HORARIO TOTAL DE HORAS FPECIFICAR FECHA DE LOS DIAS LABORAD ESPECIFICAR DETALLADAMENTE LAS
¥ CATEGORIA AUTORIZADO X SEMANA (DE DOMINGO A SABADD) ACTIVIDADES A DESARROLLAR
(6) @ ®8) (9) (10)
TOTAL DE HORAS X SEMANA an 0.0
Atentamente.

(12)
Jefe de la Unidad Admva.- Jefe del Depto. & Administrador

LAGMHJDLGivg.

FORMATO SAILAGINIOTIZ022,
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BIBLIOTECARIO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DEBE ANOTARSE
Anotar el nombre del area solicitante del tiempo extraordinario.
Anotar el nimero de semana calendario del afio vigente.
Anotar el mes correspondiente a la semana indicada.
Anotar el afio corriente.
Seleccionar con doble XX “Tiempo extraordinario”.
Anotar el nombre completo del trabajador y categoria.
Anotar el horario autorizado.
Anotar el total de horas por semana.
Especificar fecha de los dias laborados (de domingo a sdbado)
Especificar de manera detallada las actividades que realizaron en el tiempo extraordinario.
Anotar el total de horas de tiempo extraordinario semanal.

Anotar el nombre del Jefe del Departamento
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PROCEDIMIENTO GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE
COMPUTO E IMPRESION

OBJETIVO

Elaborar, controlar y ejecutar los programas de mantenimiento mayor, mantenimiento menor
y requerimientos de servicios de mantenimiento de equipos de computo e impresion que
permita contar con los equipos funcionando correctamente en cantidad y calidad suficiente
para facilitar la realizacién de las actividades académico-administrativas y los servicios
bibliotecarios directamente relacionadas en atender las necesidades de informacion y
actividades académicas de los usuarios de la Biblioteca.

NORMAS DE OPERACION

1. El mantenimiento de los equipos de computo e impresion se atenderan de acuerdo a lo
establecido en el Catalogo de Servicios “Proceso de Servicios Generales” el cual tiene
como objetivo:

... proporciona mantenimiento a la infraestructura y equipamiento de las entidades
y dependencias, mediante el cumplimiento de los programas anuales establecidos,
asi como atender las solicitudes de diversos servicios que presenten los usuarios, en
apego a la normatividad vigente, con el fin de optimizar los recursos para otorgar
un servicio satisfactorio, para contribuir al cumplimiento de las funciones
sustantivas de la (nombre de la Entidad o Dependencia), en la perspectiva de una
mejora continua.

2. Para el servicio de mantenimiento preventivo o correctivo se solicitarda mediante el
formato FO3 PSG 01 vigente, debidamente requisitado y firmado por el Departamento de
Sistemas e Informatica de la Secretaria Administrativa de la Facultad.

3. Los servicios de coémputo deberan sujetarse a lo establecido en el Manual de
Procedimientos de Servicios de Computo y Telecomunicaciones, elaborado por la
Comision de Computo y Telecomunicaciones de la Facultad. En especifico el numeral 7,
del apartado IV “Adquisicion de Equipos, Mantenimiento y Soporte Técnico” donde se
describe de forma muy general los pasos para proceder con la ejecucion tanto de un
mantenimiento preventivo, como de un mantenimiento correctivo, asi como el
responsable que participa en dichas etapas.

4. El Sistema Bibliotecario de la Facultad atendera las actualizaciones que en la UNAM se
lleven a cabo en el marco normativo relacionado con las Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la UNAM, asi como en el Programa Anual de Adquisiciones
correspondientes al ejercicio presupuestal vigente.

5. Comisién de Computo y Telecomunicaciones de la Facultad serd la responsable de
recabar la documentacion requerida para generar la solicitud interna de compra en el
Sistema Institucional de Compras (SIC).
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DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

LIMPIEZA' 'Y MANTIENIMIENTO DE EQUIPO DE
COMPUTO E IMPRESORAS QUE REALIZA EL
PERSONAL DE LA BIBLIOTECA

ADMINISTRACION 1. Elabora programa trimestral de limpieza vy
mantenimiento para equipos de coOmputo 'y
fotocopiadoras de areas de servicios y oficinas.

2. Delega e informa a responsables de la limpieza y el
mantenimiento la forma en cémo queda dividas las
areas de trabajo.

RESPONSABLE DEL 3. Procede con la limpieza y el mantenimiento del equipo
MANTENIMIENTO de computo e impresion que le fue asignado.

4. Entrega formatos de limpieza a los responsables del
resguardo de los equipos de computo e impresion para
su revision y Vo.Bo. cunado se ha finalizado la
actividad (Anexo 1).

4.1 En caso de que el equipo presente alguna
anomalia, informa a la administracion el problema
detectado para que se realice el reporte de
mantenimiento mayor al area correspondiente.

5. Reporta y entrega formatos a la Administracion, asi
como a la Coordinacion del Sistema Bibliotecarios
para su revision y Vo.Bo.

ADMINISTRACION 6. Recibe formatos identifica que todo se encuentre en
orden y archiva formato y archiva la solicitud en el
expediente
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PROCEDIMIENTO GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO E
IMPRESION

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

MANTENIMIENTO MAYOR DE EQUIPO DE COMPUTO
E IMPRESORAS QUE REALIZA EL AREA DE SOPORTE
TECNICO A CARGO DEL DEPARTAMENTO SISTEMAS
E INFORMATICA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION 7. Elabora solicitud de servicio del equipo y parque
vehicular FO3 PSG 0101 para el area de Soporte
Técnico a cargo del Departamento de Sistemas e
Informatica Administrativa y solicita el Vo.Bo. de la
Coordinacion del Sistema Bibliotecario e informa al
responsable de Coémputo del Sistema Bibliotecario
(Anexo 2).

8. Envia formato al Departamento de Sistemas e
informatica Administrativa.

DEPARTAMENTO DE 9. Recibe solicitud y acude a la Biblioteca con copia de
SISTEMAS E INFORMATICA formato de servicios generales y orden de servicio, con
ADMINISTRATIVA los que solicita la revision del equipo de computo o

impresora con dafio.
10. Revisa el equipo dafiado.

10.1 Si el equipo de computo es reparado en las
instalaciones de la Biblioteca, solicita sea
revisado por el/los responsables de la biblioteca
que realizaron el reporte de la falla y solicita que
¢éste firme de finalizado el trabajo y entrega copia
de orden de trabajo.

ADMINISTRACION 10.2 Archiva copia de reporte en el expediente
correspondiente.
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PROCEDIMIENTO GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO E
IMPRESION

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE 11. Procede a solicitar al responsable de la biblioteca firma
SISTEMAS E INFORMATICA la orden de servicio con su correspondiente formato de
ADMINISTRATIVA salida, con la finalidad de que se le dé un

mantenimiento correctivo en el drea de soporte técnico,
cuando el equipo no puede ser reparado en las
instalaciones de la Biblioteca.

12. Repara el equipo y solicita al responsable de la
Biblioteca sea revisado y firmada la orden de servicio
finalizada.

12.1 En caso de que no se logro reparar el equipo en
el area de soporte técnico, reporta en la orden de
servicio la necesidad de dar de baja y/o
sustitucion del equipo de computo o impresion.

COORDINACION DEL 13. Recibe dictamen y firma oficio con formato de baja de
SISTEMA BIBLIOTECARIO bienes de activo fijo para que sea eliminado del control
de inventario. (Anexo 3).

ADMINISTRACION 14. Envia oficio con formato de baja de bienes de activo
fijo al Departamento de Bienes y Suministros de la
Facultad para el proceso correspondiente.

15. Elabora oficio de justificacion para la sustitucion del
equipo de coémputo o impresora para ser validada por
la Comisioén de Computo y Telecomunicaciones de la
Facultad y se realicen las gestiones necesarias para su
adquisicion.
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PROCEDIMIENTO GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO E
IMPRESION

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

COMISION DE COMPUTO Y 16. Reciben la solicitud y se presenta la situacion con todos

TELECOMUNICACIONES DE los integrantes de la Comision de Computo y

LA FACULTAD Telecomunicaciones de la Facultad para dictaminar la
situacion.

17. Realiza las gestiones necesarias a través de los
proveedores autorizados por la UNAM y de acuerdo
con la normatividad de Adquisiciones, Arrendamiento
y Servicios de la UNAM, las Disposiciones aplicables
para los Procedimientos de  Adquisiciones,
Arrendamientos y Contrataciones de Servicios de
cualquier naturaleza, excepto los relacionados con la
obray los Catalogos de Servicios de Proceso de Bienes
y Suministros y Servicios Generales.

18. Gestiona a través del SIC las autorizaciones entre las
entidades y dependencias encargadas de los servicios
que se lleven a cabo e informa a la administracion del
Sistema Bibliotecario cuando ya se realizo el pedido en
firme para el envio de la factura y archivos CFDI y
XML para que se tramite el pago correspondiente.

19. Informa a la Administracion del Sistema Bibliotecario
la fecha en la que puede a pasar por los equipos de
computo e impresoras que se hayan solicitado.

ADMINISTRACION 20. Recibe los bienes y firma el “Vale de Entrega” del SIC
y la factura del proveedor para el tramite de pago
correspondiente.

21. Recibe formato de resguardo de los bienes que estan a
cargo de la Coordinacion del Sistema Bibliotecario
para la firma correspondiente.
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DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

22. Entrega al 4area correspondiente del Sistema
Bibliotecario el bien que fue sustituido para que
continue realizando sus actividades academicas-
administrativas.

23. Archiva resguardo del expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO E
IMPRESION

INICIO
5
LIMPIEZA 'Y MANTIENIMIENTO DE Reporta y entrega formatos a la
EQUIPO DE COMPUTO E IMPRESORAS Administracion y a la Coordinaciéon del
QUE REALIZA EL PERSONAL DE LA Sistema Bibliotecarios para su revision y
BIBLIOTECA Vo.Bo.
1 6

Elabora programa trimestral de limpieza y
mantenimiento para equipos de cémputo y
fotocopiadoras de areas de servicios y

Recibe formatos identifica
que todo se encuentre en
orden y archiva formato y

oficinas. la solicitud en el
expediente
2
Delega e informa a responsables de la
limpieza y el mantenimiento la forma en
cémo queda dividas las areas de trabajo.
3 B

Procede con la limpieza y el
mantenimiento del equipo de cémputo e
impresién que le fue asignado.

4

Entrega formatos de limpieza a los
responsables del resguardo de los equipos
de cémputo e impresién para su revision y
Vo.Bo. Cuando ha finalizado la actividad

(Anexo 1).
Formato interno de
limpieza y
mantenimiento de
computo (Anexo 1)
¢ Existe
alguna No
observacion
por el
responsable
del equipo?
Si

Informa a la administracion el problema
detectado para que se realice el reporte de 41
mantenimiento mayor al area
correspondiente.
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IMPRESION

MANTENIMIENTO MAYOR DE EQUIPO
DE COMPUTO E IMPRESORAS QUE
REALIZA EL AREA DE SOPORTE
TECNICO A CARGO DEL
DEPARTAMENTO SISTEMAS E
INFORMATICA ADMINISTRATIVA

7

Solicita sea revisado por elllos
responsables de la Biblioteca que
realizaron el reporte de falla y solicita que
éste firme de finalizado el trabajo y entrega

copia de orden de trabajo

Formato
(Anexo 2

Elabora solicitud de servicio a equipo y
parque vehicular FO3 PSG 0101 para el
area de Soporte Técnico a cargo del
Departamento de Sistemas e Informatica
Administrativa y solicita el Vo.Bo. de la
Coordinacion del Sistema Bibliotecario e
informa al responsable de Coémputo del
Sistema Bibliotecario (Anexo 2).

Archiva copia de
reporte en el 10.2
expediente

correspondiente

11

) 8

Envia formato al Departamento de
Sistemas e informatica Administrativa.

Procede a solicitar al responsable de la
biblioteca firma la orden de servicio con su
correspondiente formato de salida, porque
el equipo no se repard6 en la biblioteca, con
la finalidad de que se le dé un
mantenimiento correctivo en el area de
soporte técnico.

12

Recibe solicitud y acude a la Biblioteca con
copia de formato de servicios generales y
orden de servicio, con los que solicita la
revision del equipo de coémputo o
impresora con dafio.

Repara el equipo y solicita al responsable
de la Biblioteca sea revisado y firmada la
orden de servicio finalizada.

10

Revisa el equipo dafiado

Si
¢El equipo de
cémputo o
impresion
logro ser
reparado?

No

¢El equipo de
computo o
impresion logré
ser reparado en
el area de
Soporte
Técnico?

No

Si
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DIAGRAMA DE FLUJO GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO E

IMPRESION

Format

121

Reporta en la orden de servicio la
necesidad de dar de baja y/o sustitucion
del equipo de computo o impresion.

O

18

13

Recibe dictamen y firma oficio con formato
de baja de bienes de activo fijo para que
sea eliminado del control de inventario.

(Anexo

14

Gestiona a través del SIC |las
autorizaciones entre las entidades vy
dependencias encargadas de los servicios
que se lleven a cabo e informa a la
administracién del Sistema Bibliotecario
cuando ya se realizé el pedido en firme
para el envio de la factura y archivos CFDI
y XML para que se tramite el pago
correspondiente.

Envia oficio con formato de baja de bienes
de activo fijo al Departamento de Bienes y
Suministros de la Facultad para el proceso
correspondiente.

19

15

Informa a la Administracion del Sistema
Bibliotecario la fecha en la que puede a
pasar por los equipos de cémputo e
impresoras que se hayan solicitado.

20

Elabora oficio de justificacién para la
sustituciéon del equipo de computo o
impresora para ser validada por la
Comision de Cémputo y
Telecomunicaciones de la Facultad y se
realicen las gestiones necesarias para su
adquisicion.

Recibe los bienes y firma el “Vale de
Entrega” del SIC y la factura del proveedor
para el trdmite de pago correspondiente.

21

16

Recibe formato de resguardo de los bienes
que estan a cargo de la Coordinacion del
Sistema Bibliotecario para la firma
correspondiente.

Reciben la solicitud y se presenta la
situacion con todos los integrantes de la
Comision de Coémputo y
Telecomunicaciones de la Facultad para
dictaminar la situacion.

22

17

Entrega al area correspondiente del
Sistema Bibliotecario el bien que fue
sustituido para que continue realizando
sus actividades académicas-
administrativas.

Realiza las gestiones necesarias a través
de los proveedores autorizados por la
UNAM y de acuerdo con la normatividad
de  Adquisiciones, Arrendamiento vy
Servicios de la UNAM, las Disposiciones
aplicables para los Procedimientos de
Adquisiciones, Arrendamientos y
Contrataciones de Servicios de cualquier
naturaleza, excepto los relacionados con la
obra y los Catalogos de Servicios de
Proceso de Bienes y Suministros y
Servicios Generales.

O

23

Archiva resguardo en ¢
expediente

FIN
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PROCEDIMIENTO GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE

COMPUTO E IMPRESION
ANEXO 1
ST SR ST MANTENIMIENTO ¥ EIMRIEZALDEL EGLIPO DE COMPUTD: | F B ™ e Sd 8
|
FECHA ™) .F" ' lm_- ol EQUIPO (6)
SERIODD ) ¥ Mo, DE INVENTARID: ()
REA O SERWVICIO (8)
REALIZO @ FIAMA ©
| §
EL EQUIPD SE ENCONTROD () EL EQUIPD TERMING  (10)
i
| 1 | |
[
LIMIPO WEDID LINSPIO SUCHD LIKIMO REECHO LIBAMD SUCIC
OBSEAVACIONES

RESPONSABLE DEL REGUARDO DEL EQUIPO DE COMPUTO

® T NOMBAE Y FIRMA (1)

WERIFICD (12)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

REFERENCIA DEBE ANOTARSE
1. Dia, mes y afio del requerimiento.
Anotar el periodo actual.
Nombre de la persona que hace el reporte.
Seleccionar el estado en el que se encuentra en equipo.
Mencionar si existen observaciones adicionales.
Anotar el No. de equipo.
Anotar el No. de inventario.

Anotar el area o servicio que se requiere.

© ® N o a0 b~ 0N

Colocar la firma de quien solicita el servicio.

=N
©

Seleccionar como fue entregado el equipo

—_
—_

Nombre y firma de la persona que resguarda el equipo

=N
N

Anotar el nombre de quien verifico que se atendiera el mantenimiento.
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PROCEDIMIENTO GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE

COMPUTO E IMPRESION
ANEXO 2
-y 'E.-."z —v;— UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
b ca Pl Feh i
“ e i SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS — S5GC
5 P ALK
bl S b r? T
gﬁ:ﬁ’ = fl SOLICTUD DE SERVICIO A EQUIPO Y PARGUE WVEHICULAR
AREA SOLICITANT 0 FioLIC:
FESPOMSAEBLE DEL AREA SOLICIT, @ FECHA DE SOLICITUD: (3)
bin HES ARG
MOMERE DEL USUARID: @ TELEFOMC: ®)
TIPO DE MANTENIMIENTO TIPO DE SER¥ICID ()
©) MECAMICA |:| REFARACION OE EGL |:| ELE¥ADORES |:|
VEHICULO I:I REFRIGERACIAN |:| PLAMTA DE LUZ |:| MOMTACARGAS |:|
EGUIFD: AIRE ACOMDIC. [ ] SIST.DEWIGILANCIA [ ] atra [ ]
EQ. DE COMPUTO E EG. CANCEMDIOS |:|
DESCRIPCION DEL PLACAS
EQuIPOIvERiCULD | MARCA MODELD NO DE SERIE NO DE INYENTARIO

(Mehicula)

(8)

DESCRIFCION DEL SERYICIO (Especificar |a anomalia o desperfecto detectadao) :
(9)

CUANDD EL SER¥ICIO TENGA UN CO5TO Y REQUIERA
3 COMPROMISO DE ENTREGA: AUTORIZACION PRESUPUESTAL
COMCARGO, COsTO:
¥0.BO.DE 0. BO. SUFICIEMCLA
COMFIRMACION DE REALIZO FRESUFUESTAL AUTORIZO
(o) (11)
MOMERE Y FIRMA NOMERE % FIRIMA, NOMERE Y FIRMA, NOMEFRE % FIRIMA
RESFOMNSAELE DE RESFOMNSAELE DE FRESUFUESTO SECRETARIOOJEFEDE
SERVICIOS GEMERALES UMIDAD ADMIMISTRATIVG
OBSERYACIONES CONFORMIDAD DEL USUARID DE RECIEIR

EL SER¥ICIO EN LA FECHA COMPROMISO

(12)

(13)

Mombre del usuario

Huta: Er sacararinm slaburar snarulicited pur cada rarvicin raquaridn

FOZFSGE 010 REVISIOH 00
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BIBLIOTECARIO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DEBE ANOTARSE
Nombre del area solicitante.
Nombre responsable del area solicitante.
Dia, mes y afio del requerimiento.
Nombre del usuario que requiere el servicio.
Anotar el numero telefénico del area solicitante.
Seleccionar el tipo de mantenimiento.
Seleccionar el tipo de servicio.
Anotar la descripcion del bien.
Especificar la anomalia o desperfecto detectado.
Nombre del responsable del area a donde se envia (Servicios Generales o Computo).
Nombre del responsable que autoriza el presupuesto.
En caso de una observacién adicional.

Nombre del usuario que recibe de conformidad el servicio.
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PROCEDIMIENTO GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE

COMPUTO E IMPRESION
UNNERSIDA D MACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
J i SECRETARIAADMINIST RATMVAS FACLLTAD DE MEDICINA
; BIENES Y SUMIMSTROS
e SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES
)
AREA SOLICITANTE FOLO:
NOMBRE Y ARMA DEL USUARIO: ] FECHA DE SOUCTUD:
- DA MES AR
TELEFOND: .
[HIMERD DENVEN ARD MOTIVG DE L& DESTING DEL BIEM
No. | CANTIDAD DE SCRIPCION DEL BIEN O COMTROL I S0 MARCA MODELD NOMERD DE SERIE I u'-:-;:.-l-n—
1
2 !
3
4
5
[
T
Motz En caso de qued bBien fenga un ndmemn de nertaio o nimero de coniml econdmion, e regeserd un bien por nenglan.
FECHA COMPROMISO DE RETIRC: ) FECHA DE RETIRO:
(OBSERVACIONES:
AUTOREZACTMN WOLBO. OE COMFIRMACTN DE VERFICACIDN DEL ESTADD DELBEN
RECILRSITOS (500 encase de eoulpo decdmpuho)
18)
MOMERE ¥ FRMA HOMBRE Y FIRMA MOMERE Y ARMA
RESPOMSABLE DEL AREA SOUCITANTE RESPOMSABLE [OE BEMES Y FESPOMSABLE DELAREA DE SISTEMAS
SMMNETRDS
TONRFORMIDAD DEL U% URA0 UE RETTRD DE. BEW ENCA FECHR. |
LCOMD CALIFICA H. SERVIC O RECIBIDD? COMPROM 30
EXCELENTE I:l BLEND |:| REGULAR |:I MALO I:l
HOMBRE Y FIRMA
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BIBLIOTECARIO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

REFERENCIA DEBE ANOTARSE
1. Nombre del area solicitante que solicita la baja del bien mueble.
2. Nombre completo y firma del Coordinador del Sistema Bibliotecario.
3. Anotar el numero telefonico del area solicitante.
4, Dia, mes y afio en que se elabora la solicitud.
5. Anotar el numero consecutivo de los registros.
6. Anotar la cantidad del bien mueble que se requiere.
7. Anotar el nombre o descripcion del bien que se quiere dar de baja.
8. Registrar el numero de inventario o control interno asignado que tengan estos bienes.
9. Nombre de la marca del bien mueble.
10. Nombre del modelo del bien mueble.
11. Registrar el numero de serie del bien mueble.
12. Describir el motivo de la baja del bien.
13. Este campo se deja vacio y sera llenado por el Departamento de Bienes y Suministros
14. Este campo se deja vacio y sera llenado por el Departamento de Bienes y Suministros.
15. Anotar el dia, mes y afio en que se recoja el bien de manera fisica.
16. Nombre completo y firma autégrafa del area solicitante.
17. Nombre completo y firma autégrafa del responsable de Bienes y Suministros.
18. Nombre completo y firma autdgrafa del responsable de Sistemas. En caso de que sea
equipo de computo.
19. Anotar la calificacion del servicio al término de este.
20. Nombre y firma del usuario que solicité el servicio.
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PROCEDIMIENTO GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE
FOTOCOPIADO ASIGNADO EN RENTA A LA BIBLIOTECA POR LA
DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA

INDICE

OBJETIVO Y NORMAS DE OPERACION
DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
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BIBLIOTECARIO

PROCEDIMIENTO GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE
FOTOCOPIADO ASIGNADO EN RENTA A LA BIBLIOTECA POR LA
DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA

OBJETIVO

Gestionar y atender ante la Direcciéon General de Proveeduria el correcto mantenimiento de
los equipos de fotocopiado que se encuentran asignados en renta al Sistema Bibliotecario,
para que éstos se encuentren funcionando correctamente y permita apoyar las diversas
actividades académico administrativas relacionadas con los servicios bibliotecarios.

NORMAS DE OPERACION

1. El mantenimiento de los equipos de fotocopiado se ajustaran a las reglas de operacion
establecidas por la Direccion General de Proveeduria de la UNAM, para los servicios
de fotocopiado prestado por el proveedor contratado mediante arrendamiento de las
diversas dependencias universitarias:

a. Servicio de fotocopiado en blanco y negro, y color a través de
multifuncionales propiedades del proveedor.

b. Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo para los equipos de
fotocopiada propiedad de la UNAM

Para la optima gestion de ambos servicios la propia Direccion General de Proveeduria a
través de su pagina web se encuentra el modulo de ingreso a las aplicaciones donde se
puede tener el acceso al “Sistema de Gestion de Equipos de Fotocopiado” vigente para
registrar la solicitud del servicio que se requiera a través de un ticket de servicio.

2. La Direccion General de Proveeduria de manera anual publica la fecha limite para que
las empresas proveedoras incorporadas al padron de proveedores de la UNAM
actualicen sus datos.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE
FOTOCOPIADO ASIGNADO EN RENTA A LA BIBLIOTECA POR LA DIRECCION
GENERAL DE PROVEEDURIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
DE FOTOCOPIADORAS ASIGNADAS AL SISTEMA
BIBLIOTECARIO EN RENTA Y CONTRATADO POR
LA DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA

DIRECCION GENERAL DE 1. Programa de forma mensual las visitas del proveedor

PROVEEDUR{A, PROVEEDOR para que atienda y realice mantenimiento preventivo a
todos los equipos asignados en renta a la Biblioteca de
la Facultad de Medicina.

PROVEEDOR DEL SERVICIO 2. Realiza visita de mantenimiento preventivo para todos
los equipos asignados en renta a la Biblioteca de la
Facultad de Medicina.

3. Entrega reporte a la Administracion de cada uno de los
equipos revisados y solicita la firma y sello
correspondiente de cada reporte.

ADMINISTRACION 4. Revisa y firma todos los reportes de mantenimiento
preventivo presentados por el proveedor.

5. Revisa que las incidencias del mantenimiento
realizadas por el proveedor estén reflejadas en el
Sistema de Gestion de Equipos de Fotocopiado que se
encuentra en comunicacion en red entre la Facultad de
Medicina, la Direccion General de Proveeduria y el
proveedor del servicio de mantenimiento.

6. Archiva copias de los reportes de mantenimiento en el
expediente correspondiente.
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PROCEDIMIENTO GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE
FOTOCOPIADO ASIGNADO EN RENTA A LA BIBLIOTECA POR LA DIRECCION
GENERAL DE PROVEEDURIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
DE FOTOCOPIADORAS ASIGNADAS AL SISTEMA
BIBLIOTECARIO EN RENTA Y CONTRATADO POR
LA DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA

RESPONSABLE DE 7. Reporta a la Administracion, la falla o el requerimiento
BIBLIOTECA, RESPONSABLE de sustitucion de un consumible de la fotocopiadora
DE HEMEROTECA, multifuncional en renta que se encuentra asignada en
RESPONSABLE DE su area de trabajo.

PROCESOS TECNICOS

ADMINISTRACION 8. Realiza reporte de ticket de la falla del equipo o

sustitucion de un consumible en el Sistema de Gestion
de Equipos de Fotocopiado que se encuentra en
comunicacion en red entre la Facultad de Medicina, la
Direccion General de Proveeduria y el proveedor del
servicio de mantenimiento.

9. Recibe confirmaciéon mediante correo electronico por
parte del Departamento especializado de la Direccion
General de Proveeduria, encargado de atender los
reportes de las incidencias de los equipos de

fotocopiado.
DIRECCION GENERAL DE 10. Comunica y da indicaciones via red de comunicaciéon
PROVEEDURIA al proveedor de prestar el servicio de mantenimiento de
los equipos de fotocopiado para atender la incidencia
reportada.
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PROCEDIMIENTO GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE
FOTOCOPIADO ASIGNADO EN RENTA A LA BIBLIOTECA POR LA DIRECCION
GENERAL DE PROVEEDURIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

PROVEEDOR DEL SERVICIO 11. Atiende el reporte entre aproximadamente el mismo
dia del reporte y hasta 24 horas en que se elabor6 la
solicitud. Realiza la visita y realiza la reparacion del
equipo y/o sustituye los consumibles necesarios.

11.1 En caso de que el equipo presente obsolescencia,
falta de fabricacion de refacciones o que el
modelo del equipo ha salido del mercado,
informa mediante reporte escrito al responsable
de la Biblioteca que es necesaria la sustitucion el
equipo de fotocopiado en renta y que dicha
sustitucion debe ser gestionada por la Secretaria
Administrativa ante la Direccion General de

Proveeduria.
SECRETARIA 11.2 Gestiona mediante oficio ante la Direccion
ADMINISTRATIVA General de Proveeduria la sustitucion del equipo

de fotocopiado en renta.

DIRECCION GENERAL DE 11.3 Entrega nuevo equipo a la Biblioteca.
PROVEEDURIA

PROVEEDOR DEL SERVICIO 12. Entrega para Vo.Bo., firma y sello a la Administracion,
el ticket original del servicio del equipo reparado o la
falla corregida.
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PROCEDIMIENTO GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE ]
FOTOCOPIADO ASIGNADO EN RENTA A LA BIBLIOTECA POR LA DIRECCION
GENERAL DE PROVEEDURIA

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
ADMINISTRACION 13. Obtiene fotocopia del ticket ya firmado y sellado.
14. Archiva copia del ticket en el expediente
correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

GENERAL DE PROVEEDURIA

DIAGRAMA DE FLUJO GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE
FOTOCOPIADO ASIGNADO EN RENTA A LA BIBLIOTECA POR LA DIRECCION

INICIO

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE FOTOCOPIADORAS
ASIGNADAS AL SISTEMA
BIBLIOTECARIO EN RENTA Y
CONTRATADO POR LA DIRECCION
GENERAL DE PROVEEDURIA

INICIO

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DE FOTOCOPIADORAS
ASIGNADAS AL SISTEMA
BIBLIOTECARIO EN RENTA Y
CONTRATADO POR LA DIRECCION
GENERAL DE PROVEEDURIA

Programa de forma mensual las visitas del
proveedor para que atienda y realice
mantenimiento preventivo a todos los
equipos asignados en renta a la Biblioteca
de la Facultad de Medicina

Reporta a la Administracién, la falla o el
requerimiento de sustituciéon de un consumible
de una fotocopia multifuncional en renta que
se encuentra asignada a su area de trabajo

Realiza visita de mantenimiento preventivo
para todos los equipos asignados en renta
a la Biblioteca de la Facultad d Medicina

Entrega reporte a la Administracion de
cada uno de los equipos revisados y
solicita la firma y sello correspondiente de
cada reporte

Realiza reporte de ticket de la falla del equipo
o sustitucién de un consumible en el Sistema
de Gestién de Equipos de fotocopiado que se
encuentra en comunicacion en red entre la
Facultad de Medicina, La Direccién General
de Proveeduria y el proveedor del servicio de
mantenimiento

Revisa y firma todos los reportes de
mantenimiento preventivo presentados por
el proveedor

Recibe  confirmacién  mediante  correo
electronico por parte del Departamento
especializado de la Direccion General de
Proveeduria, encargado de atender los
reportes de las incidencias de los equipos de
fotocopiado

Revisa que las incidencias  del
mantenimiento realizadas por el proveedor
estén reflejadas en el Sistema de Gestion
de Equipos de Fotocopiado que se
encuentra en comunicacion en red entre la
Facultad de medicina, la Direccion General
de proveeduria y el proveedor del servicio
de mantenimiento

Comunica y da indicaciones via red de
comunicacion al proveedor de prestar el
servicio de mantenimiento de los equipos de
fotocopiado para atender la incidencia
reportada

Archiva copias de

los reportes de
mantenimiento en

el expediente 6

Atiende el reporte entre aproximadamente el
mismo dia del reporte y hasta 24 horas en que
se elabor6 la solicitud. Realiza la visita y
realiza la reparacion del equipo y/o sustituye
los consumibles necesarios

10

1"
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DIAGRAMA DE FLUJO GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE
FOTOCOPIADO ASIGNADO EN RENTA A LA BIBLIOTECA POR LA DIRECCION
GENERAL DE PROVEEDURIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

¢ El equipo
presenta
obsolescencia,
No falta de fabricacion
de refacciones o el
modelo del equipo
ha salido del
mercado?
Si

Gestiona mediante oficio ante la direccién
General de Proveeduria la sustitucion del | 11.2
equipo de fotocopiado en renta

Informa  mediante reporte  escrito al
responsable de la Biblioteca que es necesaria Entrega nuevo equipo a la Biblioteca 11.3
la sustitucion del equipo de fotocopiado en 1.1
renta y que dicha sustitucion debe ser
gestionada por la Secretaria administrativa
ante la Direccién General de Proveeduria

Entrega para Vo.Bo., firma y sello a la
Administracion, el ticket en original del | q2
servicio del equipo reparado o falla
corregida

Obtiene fotocopia del ticket ya firmado y
sellado

13

Archiva copia del
ticket en el
expediente

correspondiente

FIN

ACTUALIZACION JUNIO 2023 HOJA2 DE 2



FACULTAD DE MEDICINA Faculiad de Medic
SECRETARIA GENERAL <
q%ﬁw

S ML ATOROHA 7

m.ezn M.wwﬂﬁ i '
L &

BIBLIOTECARIO LA

PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION DE
BIBLIOTECAS

AREA DE COMPUTO

BIBLIOTECA

-
MEDICA DIGITAL
el Siclema Biblobecaio, offecs & A00BS0 & und gran virkedsd de nec
Ar o - g por 1 Fac e Wy

h e de ks LIAM

ACTUALIZACION JUNIO 2023



S NN AR 7 FACULTAD DE MEDICINA Facultad de Medicina

SECRETARIA GENERAL Q mﬁ N
)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA w
BIBLIOTECARIO

Y/ v
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INDICE

OBJETIVO Y NORMAS DE OPERACION
DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO ANALISIS, DISENO Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE
COMPUTO

OBJETIVO

Desarrollar sistemas de coémputo que apoyen las actividades y/o servicios del Sistema
Bibliotecario de la Facultad de Medicina, a través de la automatizacion de procesos
existentes; integracion de nuevos sistemas de informacién o mantenimiento de los sistemas
en produccion.

NORMAS DE OPERACION

1. Los encargados del procedimiento serdn los Técnicos Académicos adscritos al area
de computo.

2. Los sistemas se desarrollaran para apoyar las actividades del personal perteneciente
al Sistema Bibliotecario. En algunas ocasiones se desarrollaran para apoyar funciones
sustantivas de otras areas de la Facultad de Medicina.

3. El desarrollo de los sistemas de informacion se realiza con software y hardware
disponible en el Sistema Bibliotecario de la Facultad de Medicina (servidor de
aplicacion, sistemas manejadores de bases de datos, software de aplicacion, lenguajes
de programacion, equipo de computo).

4. En caso de que los requerimientos del sistema impliquen una plataforma distinta, no
se deben de afectar los sistemas existentes.

5. Los encargados elaboraran los formatos y diagramas necesarios en el analisis, disefio
y desarrollo del sistema de informacién o en la automatizacién de procedimientos.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO ANALISIS, DISENO Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE
COMPUTO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

TECNICO ACADEMICO 1. Recibe una solicitud, de acuerdo con una necesidad

DEL AREA DE COMPUTO relacionada con el desarrollo, mantenimiento de un
sistema o automatizaciéon parcial o total de un
proceso.

2. Analiza la solicitud, para determinar con precision
los requerimientos del solicitante.

3. Determina la factibilidad de la solicitud.
3.1 Si la solicitud no es factible, informa al
solicitante que su peticion no fue aceptada,
requiriendo al solicitante que redacte nuevamente o
proponiendo una solucion alternativa.

TECNICO ACADEMICO 4. Determina los requerimientos del sistema a través de

DEL AREA DE COMPUTO entrevistas,  cuestionarios,  observacion  en
condiciones reales de las actividades del trabajo o
recopilacion de documentos.

5. Identifica las caracteristicas que debera tener el
nuevo sistema, actores involucrados, operaciones,
métodos de entrada y salida de datos.

6. Realiza el diseo fisico del sistema identificando:

e Reportes y salidas que debera proporcionar el
sistema.

e Disefio de las interfaces graficas de usuario.

e Seleccion de las estructuras de archivo y medios
de almacenamiento.

7. Identifica las entidades y relaciones que seran
almacenadas dentro de un sistema manejador de
bases de datos, representdndolo en un diagrama
Entidad Relacion.

8. Determina la plataforma en la que se alojarad el
sistema.

Como primera opcion se utilizard el servidor de
aplicaciones propio de la Biblioteca.

En caso de que este servidor no cumpla con los
requerimientos, adecuara el servidor de manera que
no afecte a los sistemas existentes.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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Facultad de Medicina

PROCEDIMIENTO ANALISIS, DISENO Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE

COMPUTO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

SOLICITANTE

TECNICO ACADEMICO
DEL AREA DE COMPUTO

TECNICO ACADEMICO
DEL AREA DE COMPUTO

ACTUALIZACION JUNIO 2023

ACTIVIDAD

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Programa el sistema de acuerdo con el andlisis y
disefio establecido.

Realiza pruebas del sistema, con el fin de verificar
que el software no tenga fallas, ingresando
conjuntos de datos de prueba para evaluar el
procesamiento, examinando las salidas de los
mismos.

Determina si es posible liberar una version beta.
11.1 Si no es posible liberar una version beta, se
realiza la reprogramacion del sistema.

Utiliza el sistema para verificar que funciona de
acuerdo con los requerimientos solicitados.
Determina si el sistema funciona de acuerdo con los
requerimientos.

13.1 Si el sistema no funciona de acuerdo con los
requerimientos, resuelve los errores identificados y
atiende las mejoras solicitadas.

Libera el sistema o automatizacién en un ambiente
de produccion.

Comunica al solicitante y a las instancias
correspondientes que el sistema ya se encuentra
disponible.

Evaltia su rendimiento periédicamente durante su
funcionamiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO ANALISIS, DISENO Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE
COMPUTO

INICIO 6
1 Realiza el disefio fisico del sistema,
identificando:
Recibe una solicitud, de acuerdo con una * Reportes y salidas que debera
necesidad relacionada con el desarrollo, proporcional el sistema
mantenimiento de un sistema o + Disefio de las interfaces graficas del
automatizacion parcial o total de un usuario
proceso.. * Seleccion de las estructuras de

archivo y medios de almacenamiento

2 7
Identifica las entidades y relaciones que
Analiza la solicitud, para determinar con seran almacenadas dentro de un sistema
precision los requerimientos del solicitante. manejador de  bases de datos,
representandolo en un diagrama entidad-

relacién
8

Determina la plataforma en la que se
3 alojara el sistema

Sl No
¢La solicitud es 9

factible?

Programa el sistema de acuerdo con el
analisis y disefio establecido

10
Realiza pruebas del sistema

31
informa al solicitante que su peticion no fue
aceptada, requiriendo al solicitante que
redacte nuevamente o proponiendo una
solucién alternativa 11

. No
Sl ¢ Es posible liberar

4 una version beta?
Determina los requerimientos del sistema
a través de entrevistas, cuestionarios,
observacion en condiciones reales de las 114
actividades del trabajo o recopilacion de
documentos.

Realiza reprogramacion del sistema
5
" - . 12
Identifica las caracteristicas que debera
tener el nuevo sistema, actores Util | sist i
involucrados, operaciones, métodos de . ||z_a € SC:S ema par: veriticar qlue
entrada y salida de datos. unciona e  acuerdo con 08
requerimientos solicitados

2]
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DIAGRAMA DE FLUJO ANALISIS, DISENO Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE
COMPUTO

13

Sl . El sistema
funciona de

acuerdo con los

requerimientos?

No

Resuelve los errores identificados vy
atiende las mejoras solicitadas

o,

Libera el sistema o automatizaciéon en un
ambiente de produccién

15

Comunica al solicitante y a las instancias
correspondientes que el sistema ya se
encuentra disponible

16

Evalia su rendimiento periédicamente
durante su funcionamiento

FIN
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PROCEDIMIENTO DESARROLLO DEL SITIO WEB DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO

OBJETIVO

Desarrollar el sitio web del Sistema Bibliotecario de la Facultad de Medicina a través de la
integracion y actualizacién de contenidos web pertinentes a los usuarios. El sitio web del
Sistema Bibliotecario debe considerar a la Biblioteca Dr. Valentin Gomez Farias, la
Biblioteca Dr. Nicolds Leon y la Biblioteca Médica Digital

NORMAS DE OPERACION
1. Los encargados del procedimiento seran los Técnicos Académicos adscritos al area
de computo.

2. Las paginas que integran el sitio WEB del Sistema Bibliotecario se actualizaran
periddicamente utilizando estandares web.

3. El desarrollo del sitio web, se realiza con software y hardware disponible en el
Sistema Bibliotecario o los asignados por la Facultad de Medicina (servidor de
aplicacion, sistemas manejadores de bases de datos, software de aplicacion, lenguajes
de programacion, equipo de computo, plantillas, sistemas de gestores de contenidos)

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO DESARROLLO DEL SITIO WEB DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
TECNICO ACADEMICO DEL
AREA DE COMPUTO

[S—

Recibe una solicitud, de acuerdo con una necesidad
relacionada con el desarrollo del sitio web.

2. Analiza la solicitud para determinar con precision los
requerimientos del solicitante.

3. Determina la factibilidad de la solicitud.

3.1 En caso de que la solicitud no sea factible, informa al
solicitante que su solicitud no fue aceptada, requiriendo
que redactar su peticion de manera que se justifique
dentro del Sitio web del sistema bibliotecario

4. Realiza el estudio de la solicitud, determinando recursos
necesarios y tiempos aproximados para su ejecucion.

5. Ejecuta la solicitud.
6. Revisa el funcionamiento del cambio o desarrollo.

7. Informa al solicitante que ya se ha efectuado el cambio
solicitado.

8. Verifica con el solicitante que el cambio sea satisfactorio.
9. Determina si la solicitud esta completa.

9.1 En caso de que la solicitud no se encuentre completa,
realiza los ajustes necesarios para su finalizacion.

10. Libera el cambio al ambiente web de produccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DESARROLLO DEL SITIO WEB DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO

INICIO 5

Ejecuta solicitud

Recibe una solicitud, de acuerdo a una
necesidad relacionada con el desarrollo del
sitio web. 6

Revisa el funcionamiento del cambio o
desarrollo

Analiza la solicitud para determinar con
precision los requerimientos del solicitante.

Informa al solicitante que ya se ha
efectuado el cambio solicitado

3
8
Sl
; La solicitud es No i i :
¢ ! Verifica con el solicitante que el cambio
factible? . .
sea satisfactorio
3.1 9
Sl . . No
. . . ¢La solicitud esta
informa al solicitante que su solicitud no completa?
fue aceptada, requiriendo que se justifique
9.1
Ajusta los cambios solicitados
4 10

Realiza el estudio de la solicitud,
determinando recursos necesarios Yy
tiempos aproximados para su ejecucion

Libera el cambio al ambiente web de
produccién

FIN
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE USUARIOS

OBJETIVO

Mostrar los pasos necesarios para registrar a los usuarios del Sistema Bibliotecario en las
diversas bases de datos de los sistemas de informacion que conforman la gestion operativa
de los servicios digitales que son proporcionados por todo el Sistema Bibliotecario.

NORMAS DE OPERACION

1. El Responsable de Cémputo debera coordinar todas las actividades, y en su caso,
solicitar la aprobacion de la Coordinacion del Sistema Bibliotecario para casos
especiales que salgan de la normalidad.

2. Toda observacion no contemplada, serd propuesta por el Responsable de Computo,
previo acuerdo con el Coordinador del Sistema Bibliotecario.

3. Todas las bases de datos y sistemas de informacién del Sistema Bibliotecario deberan
cumplir las normas con respecto a la privacidad de los datos de los usuarios del
Sistema Bibliotecario, esto con base al Reglamento de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica de la UNAM y demas normas aplicables.

4. Cada afo que ingrese una nueva Generacion de estudiantes de las Licenciaturas que
se imparten en la Facultad de Medicina, se realizara el proceso de registro usuarios
en las bases de datos de los sistemas de informacion del Sistema Bibliotecario.

5. Seran solicitadas las bases de datos con oficio mandado por la Coordinacion del
Sistema Bibliotecario a las diversas éareas de la Facultad de Medicina que
proporcionan la informacion de los usuarios, entre las que se cuentan: 1) la Secretaria
de Servicios Escolares (SSE), Division de Estudios de Posgrado (Maestrias y
Doctorados) (DEP) y la Secretaria del Consejo Técnico (SCT) para los Académicos.

6. El envio y tratamiento de informacion cumplird con las medidas de Seguridad
Informatica recomendadas.

7. Toda la informacién proporcionada serd tratada con estricta confidencialidad y
unicamente para los asuntos académicos contemplados por la Facultad de Medicina.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE USUARIOS
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

COORDINACION DEL
SISTEMA BIBLIOTECARIO

SECRETARIA DE SERVICIOS
ESCOLARES, DIVISION DE
ESTUDIOS DE POSGRADO y
SECRETARIA DEL CONSEJO
TECNICO

RESPONSABLE DE
COMPUTO DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO

USUARIO

ACTUALIZACION JUNIO 2023

—

10.
11.

12.

13.

ACTIVIDAD

. Generacion de oficios de solicitud de las bases de

datos a las diferentes areas

Reciben los oficios
Preparan las bases de datos

Envian las bases de datos por canales seguros

Recibe las bases de datos y verifica su autenticidad

5.1 Si el proceso falla, vuelve a solicitar las bases
de datos

Finaliza las ultimas actividades de la recepcion
Realiza un respaldo de las bases de datos anteriores

Procede a dar de alta los nuevos registros con los
diversos procesos informaticos existentes

8.1 Si el proceso falla, corrige los diferentes errores
Verifica la consistencia de las bases de datos
Aplica las medidas de Seguridad Informatica necesarias

Realiza un respaldo de las bases de datos con los nuevos
registros existentes

Prueba con los sistemas de informacion que los datos
nuevos sean accedidos

12.1 Si el proceso falla, repite los pasos necesarios

Realiza la solicitud del servicio digital

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO REGISTRO DE USUARIOS

INICIO

1 9

” - . Verifica la consistencia de las bases de
Generacion de oficios de solicitud de las datos

bases de datos a las diferentes areas

10
2
Aplica las medidas de Seguridad
Reciben los oficios Informatica necesarias
3
11
Preparan las bases de datos
Realiza un respaldo de las bases de datos
4 con los nuevos registros existentes

Envian las bases de datos por canales
seguros 12

Prueba con los sistemas de informacion
que los datos nuevos sean accedidos

Recibe las bases de datos y verifica su
autenticidad 121

Repite los pasos necesarios cuando el
proceso falla

5.1

Vuelve a solicitar las bases de datos
cuando el proceso falla

13
6
Finaliza las Ultimas actividades de la Realiza la solicitud del servicio digital
recepcion
7

Realiza un respaldo de las bases de datos
anteriores

FIN
8

Procede a dar de alta los nuevos registros
con los diversos procesos informaticos
existentes

8.1

Corrige los diferentes errores cuando el
proceso falla
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EQUIPO DE COMPUTO

OBJETIVO

Presentar la forma recomendada en que los usuarios de la Biblioteca de la Facultad de
Medicina pueden utilizar el equipo de computo asignado por el Sistema Bibliotecario para
sus actividades académicas y/o administrativas.

NORMAS DE OPERACION

L.

Para efectos de este procedimiento, se considerard como equipo de computo todos
aquellos equipos asignados al personal del Sistema Bibliotecario para diferentes
actividades propias de la Biblioteca.

El Responsable de Computo debera coordinar todas las actividades, y en su caso,
solicitar la aprobacion de la Coordinacion del Sistema Bibliotecario para casos
especiales que salgan de la normalidad.

3. Todo equipo de coémputo deberd cumplir con las normas de seguridad en computo.

Toda observacion no contemplada, serd propuesta por el Responsable de Computo,
previo acuerdo con el Coordinador del Sistema Bibliotecario.

Se define como Primer Nivel de Atencion aquellas dudas o problemas que puedan ser
solucionadas sin los privilegios de Administrador del Sistema Operativo de los
equipos de computo.

Los usuarios del Sistema Bibliotecario deberan reportar cualquier duda o falla del
equipo de Cémputo al Primer Nivel de Atencion del Area de CoOmputo.

Los técnicos del Primer Nivel de Atencion estaran capacitados por el Responsable
del Area de Cémputo para solucionar las dudas o fallas en el Primer Nivel de
Atencion.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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EQUIPO DE COMPUTO
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
USUARIO 1. Reporta duda o falla del equipo de coémputo.
TECNICO DEL PRIMER NIVEL 2. Acude con el usuario que reporta.
DE ATENCION 3. Verifica el estado del equipo de computo.
4. Aplica la solucion.
5. Reporta al Area de Coémputo si no se soluciona el
problema.
RESPONSABLE DE COMPUTO 6. Verifica el problema.
DEL SISTEMA 7. Aplica la solucion
BIBLIOTECARIO - AP '
8. Recurre al Mantenimiento Correctivo explicado en el
Manual de “Instalacion y Mantenimiento de Equipo de
Coémputo” cuando no se soluciona el problema.
TECNICO DEL PRIMER 9. Entrega equipo al Usuario.
NIVEL DE ATENCION
USUARIO 10. Comprueba la correccion del problema.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO ASESORIA EN EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DEL

EQUIPO DE COMPUTO
INICIO
1 9
Reporta duda o falla del equipo de Entrega equipo al Usuario
cémputo
2 10
‘ Acude con el usuario que reporta ‘ Comprueba la correccién del problema
3
‘ Verifica el estado del equipo de computo ‘
FIN
No ¢ Tiene
solucion?
Si
4
Aplica la solucién.
5
‘ Reporta al Area de Cémputo ‘
6
‘ Verifica el problema ‘
No ¢ Tiene
solucion?
Si
7
Aplica la solucién.
8
Recurre al Mantenimiento Correctivo
explicado en el Manual de “Instalacion y
Mantenimiento de Equipo de Cémputo”
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BIBLIOTECARIO

PROCEDIMIENTO INSTALACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO

OBJETIVO

Informar la forma recomendada de instalar y mantener en operacion recomendada de instalar
y mantener en operacion los diversos equipos de coOmputo que son utilizados para las
diferentes actividades académicas y/o administrativas de los diversos usuarios de la
Biblioteca de la Facultad de Medicina.

NORMAS DE OPERACION

1. Para efectos de este procedimiento, se considerard como equipo de computo todos
aquellos equipos asignados al personal del Sistema Bibliotecario para diferentes
actividades propias de la Biblioteca.

2. Todas las especificaciones de Coémputo solicitadas deben ser cumplidas por el
proveedor.

3. El Responsable de Cémputo debera coordinar todas las actividades, y en su caso,
solicitar la aprobacion de la Coordinacion del Sistema Bibliotecario para casos
especiales que salgan de la normalidad.

4. Todos los equipos deben cumplir con las politicas de seguridad informatica
propuestas por el Responsable de Cémputo.

5. Toda observacion no contemplada, serd propuesta por el Responsable de Computo,
previo acuerdo con el Coordinador del Sistema Bibliotecario.

6. Todo equipo de computo debe ser registrado en el Inventario de Computo del Sistema
Bibliotecario por parte del Area Administrativa del Sistema Bibliotecario.

7. Todo equipo de computo con el tiempo serd analizado en su funcionamiento por el
Area de Computo y/o el Proveedor del equipo, en la calendarizacion propuesta por
dicha area, para su revision y correccion, a esta actividad se le conocerd como
“Mantenimiento Preventivo”.

8. Las actividades correctivas de los equipos, similares al Mantenimiento Preventivo,
que deben ser realizadas en caso de alguna falla fortuita en el uso del equipo, se le
llamaré “Mantenimiento Correctivo”.

9. Las actividades de mantenimiento Preventivo y Correctivo pueden ser auxiliadas o
corregidas por el Area de Computo de la Facultad de Medicina o por el Proveedor de
servicios en caso de asi ser especificado en el Contrato correspondiente, a este apoyo
se le conocera como “Externos”.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO INSTALACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

PROVEEDOR DEL EQUIPO 1. Entrega el equipo de computo.
DE COMPUTO

RESPONSABLE DE 2. Recibe el equipo de computo.
COMPUTO DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO

W

. Verifica el estado del equipo de computo, para
comprobar que sea entregado en tiempo y
forma.

3.1 En caso de que la entrega no cumpla con lo
especificado en la solicitud, regresa al Proveedor,
ya que solo se acepta el equipo de computo hasta
que cumple con todas las especificaciones.

4. Asigna un espacio en la Biblioteca, dentro del area
asignada al Usuario.

5. Realiza las conexiones de red y energia.
6. Verifica el encendido y operacion del equipo.

6.1 En caso de que el equipo no encienda o tenga un
desperfecto, vuelve a realizar las conexiones y/o
contactar al Proveedor del equipo.

7. Instalacion y configuracion de aplicaciones requeridas.

7.1 En caso de que no sea exitoso, realizar una nueva
instalacion y configuracion.

8. Configura las politicas de seguridad.

9. Entrega al usuario.

USUARIO 10. Opera el equipo con fines académicos y/o
administrativos.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO INSTALACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO

DESCRIPCION NARRATIVA

AREA 11. Realiza el alta del servidor en el Inventario de

ADMINISTRATIVA Coémputo del Sistema Bibliotecario.

DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

RESPONSABLE DE 12. Calendariza revisiones periddicas.

COMPUTO DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

USUARIO 13. Reporta probable falla.

RESPONSABLE DE 14. Evaltia la correccion de Externos.

COMPUTO DEL SISTEMA 15. Corrice la falla

BIBLIOTECARIO FomE ‘

EXTERNOS 16. Corrige la falla en caso de ser necesario ya que se
identifica que es de hardware o software
especializado.

RESPONSABLE DE 17. Evaltia correccion de Externos.

COMPUTO DEL SISTEMA 18. Entrega equipo al Usuario

BIBLIOTECARIO - oiega equip ‘

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO INSTALACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE
CcOMPUTO

INICIO
1 8
‘ Entrega el equipo de computo ‘ Configura las politicas de seguridad
2 9
‘ Recibe el equipo de computo ‘ Entrega al usuario
10
Opera el equipo con fines académicos y/o
3 administrativos
Si ¢Cumple las n
npeas
especificasiones? Realiza el alta del equipo en el Inventario
de Cémputo del Sistema Bibliotecario

No
12
31 ) o e
Calendariza revisiones periédicas
Regresa al Proveedor el equipo de
computo ya que solo se acepta hasta que
cumple con todas las especificaciones 13
Reporta probable falla
4
. . . 14
Asigna un espacio en la Biblioteca, dentro
del area asignada al Usuario. . .
Evalua la correccién de externos
5 15
Realiza las conexiones de red y energia Corrige la falla
16
6 Corrige la falla en caso de ser necesario
No ya que se identifica que es de hardware o
¢El equipo software especializado
presenta algun
desperfecto?
17
Si 6.1 Evalla la correccion de Externos
Vuelve a realizar las conexiones, y/o
contactar al Proveedor del equipo 18

Entrega equipo al Usuario.

7

Instalacién y configuracion de aplicaciones FIN
requeridas
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BIBLIOTECARIO

PROCEDIMIENTO INSTALACION 'Y MANTENIMIENTO DE SERVIDORES DE
COMPUTO

OBJETIVO

Informar la forma recomendada de instalar y mantener en operacion los servidores de
computo que utiliza el Sistema Bibliotecario para los diversos servicios que son utilizados
por los diferentes usuarios de la Biblioteca de la Facultad de Medicina.

NORMAS DE OPERACION

1. Para efectos de este procedimiento, se considerara como servidores de computo todos
aquellos equipos cuya funcién sea proveer un servicio a la comunidad del Sistema
Bibliotecario de la Facultad de Medicina, excluyendo a los equipos de uso personal.

2. Para instalar un servidor, es necesario contar con el apoyo del proveedor del equipo
de computo, para cualquier asunto relacionado con el hardware.

3. Todas las especificaciones de cOémputo solicitadas deben ser cumplidas por el
proveedor.

4. El Responsable de Cémputo debera coordinar todas las actividades, y en su caso,
solicitar la aprobacion de la Coordinacion del Sistema Bibliotecario para casos
especiales que salgan de la normalidad.

5. Todos los servidores deben cumplir con las politicas de seguridad informatica
propuestas por el Responsable de Cémputo.

6. Todo servidor nuevo instalado debera agregarse al esquema automatizado de respaldo
establecido en este manual.

7. Del mismo modo, todo servidor nuevo instalado debera agregarse al esquema de
monitoreo de servidores.

8. Toda observacion no contemplada, serd propuesta por el Responsable de Cémputo,
previo acuerdo con el Coordinador del Sistema Bibliotecario.

9. Todo servidor de computo debe ser registrado en el Inventario de Computo del
Sistema Bibliotecario por parte del Area Administrativa del Sistema Bibliotecario.

10. Todo servidor de computo, con el tiempo sera analizado en su funcionamiento por el
Area de Computo y/o el Proveedor del servidor, en la calendarizacion propuesta por
dicha area, para su revision y correccion, a esta actividad se le conocerd como
“Mantenimiento Preventivo”.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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11. Las actividades correctivas de los servidores, similares al Mantenimiento Preventivo,

que deben ser realizadas en caso de alguna falla fortuita en el funcionamiento del
servidor, se le llamara “Mantenimiento Correctivo”.

12. Las actividades de mantenimiento Preventivo y Correctivo pueden ser auxiliadas o
corregidas por el Area de Computo de la Facultad de Medicina o por el Proveedor de
servicios en caso de asi ser especificado en el Contrato correspondiente, a este apoyo
se le conocera como “Externos”.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO INSTALACION Y MANTENIMIENTO DE SERVIDORES DE

COMPUTO

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROVEEDOR DEL EQUIPO 1. Entrega el equipo de computo.
DE COMPUTO
RESPONSABLE DE 2. Recibe el equipo de computo.
COMPUTO DEL SISTEMA . : ,
BIBLIOTECARIO 3. Verifica el estado del equipo de computo,

para comprobar que sea entregado en tiempo y
forma.

3.1 En caso de que la entrega no cumpla con lo
especificado en la solicitud, regresa al Proveedor,
el equipo de computo hasta que cumpla con todas
las especificaciones.

4. Asigna un espacio dentro del Area de Computo para
el nuevo equipo.

5. Realiza las conexiones de red y energia.
6. Verifica el encendido y operacion del equipo.

6.1 En caso de que el equipo no encienda o tenga un
desperfecto, vuelve a realizar las conexiones y/o
contactarse al Proveedor del servicio.

7. Instalay configura las aplicaciones requeridas.

8. Agrega el equipo de computo al esquema de
respaldo automatizado de servidores del Sistema
Bibliotecario.

9. Agrega el equipo de computo al esquema de
monitoreo automatizado de servidores del Sistema
Bibliotecario.

ACTUALIZACION JUNIO 2023



TS WL AT D FACULTAD DE MEDICINA Facultad de Medicina
iy

)))\{)\\

SECRETARIA GENERAL mﬁv N\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA Q&g? E‘”
BIBLIOTECARIO s

PROCEDIMIENTO INSTALACION Y MANTENIMIENTO DE SERVIDORES DE

COMPUTO
DESCRIPCION NARRATIVA
AREA 10. Realiza el alta del servidor en el Inventario de
ADMINISTRATIVA Computo del Sistema Bibliotecario.
DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO
RESPONSABLE DE 11. Revisa si el esquema de monitoreo automatizado
COMPUTO DEL SISTEMA reporta alguna falla fortuita.
BIBLIOTECARIO 12. Reconoce la falla.
13. Evalua la falla para solicitar apoyo Externo si su
origen es de hardware o de software especializado.
14. Corrige la falla.
EXTERNOS 15. Corrige la falla en caso de ser necesario.
RESPONSABLE DE 16. Evalua la correccion de Externos.
COMPUTO DEL SISTEMA . : :
BIBLIOTECARIO 17. Prueba el correcto funcionamiento del servidor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO INSTALACION Y MANTENIMIENTO DE SERVIDORES DE

8

Agrega el equipo de cdmputo al esquema
de respaldo automatizado de servidores
del Sistema Bibliotecario

9

Agrega el equipo de cdmputo al esquema
de monitoreo automatizado de servidores
del Sistema Bibliotecario

10

Realiza el alta del servidor en el Inventario
de Coémputo del Sistema Bibliotecario

INICIO
1
Entrega el equipo de computo ‘
2
Recibe el equipo de computo ‘
3
Si ¢Cumple las
especificaciones?
No
3.1

"

Regresa al Proveedor el equipo hasta que
cumpla con todas las especificaciones

Revisa si el esquema de monitoreo
automatizado reporta alguna falla fortuita

12
4 ‘ Reconoce la falla ‘
Asigna un dentro del Area de Cémputo 13
para el nuevo equipo
Evalua la falla para solicitar apoyo Externo
si su origen es de hardware o de software
5 especializado
Realiza las conexiones de red y energia 14
Corrige la falla en caso de ser necesario
6
No
¢El equipo 15
presenta algun
desperfecto? Corrige la falla en caso de ser necesario
Si 6.1 16
Vuelve a realizar las conexiones, y/o Evalla la correccion de Externos
contactar al Proveedor del equipo
17
7N Prueba el correcto funcionamiento del
1) servidor.
NS -
RN
{ 1 w
" . . 7 o 2
Instala 'y configura las aplicaciones —
requeridas FIN
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PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE PRIMER NIVEL DEL SISTEMA ALEPH

OBJETIVO

Proporcionar al administrador de sistemas operativos del Sistema Bibliotecario la forma
recomendada de mantener en el Primer Nivel de Atencién la operacion funcional del sistema
de administracion de material bibliografico “ALEPH 5007, que utilizan los diferentes
usuarios de la Biblioteca.

NORMAS DE OPERACION

1.

El Responsable de Computo deberd coordinar todas las actividades, y en su caso,
solicitar la aprobacion de la Coordinacion del Sistema Bibliotecario para casos
especiales que salgan de la normalidad.

Toda observacion no contemplada, serd propuesta por el Responsable de Cémputo,
previo acuerdo con el Coordinador del Sistema Bibliotecario.

Se define como Primer Nivel aquellas dudas o problemas que puedan ser
solucionadas sin los privilegios de Administrador del Sistema “ALEPH 5007, ya que
estas prerrogativas las tiene la Subdireccion de Informatica de la Direccion General
de Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacion (DGBSDI).

Los usuarios del Sistema Bibliotecario deberan reportar cualquier duda o falla del
Sistema “ALEPH 500 al Area de Computo.

Podran ser detectadas algunas fallas gracias al esquema de monitoreo del Sistema
Bibliotecario.

La solucion de Primer Nivel sera ejecutada por el Area de Computo.
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PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE PRIMER NIVEL DEL SISTEMA ALEPH

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
USUARIO O ESQUEMA DE 1. Reporta duda o falla del sistema “ALEPH 500
MONITOREO
AUTOMATIZADO
RESPONSABLE DE 2. Verifica el problema
COMPUTO DEL SISTEMA 3 Aplica la solucion
BIBLIOTECARIO - AP
4. Notifica a la Subdireccion de Informatica de la
Direccion General de Bibliotecas y Servicios
Digitales de Informacion (DGBSDI) cuando el
problema no se soluciona
SUBDIRECCION DE 5. Verifica el problema
INFORMATICA DE LA DGB . .
6. Aplicasolucion
RESPONSABLE DE 7. Comprueba la correccion del problema
COMPUTO DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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BIBLIOTECARIO

INICIO

1

Reporta duda o falla del sistema “ALEPH
500"

2
Verifica el problema

3
Aplica la solucién

4

Notifica la Subdirecciéon de Informatica de
la DGBSDI cuando el problema no se
soluciona

5
Verifica el problema

6
Aplica la solucién

7

Comprueba la correccién del problema

FIN
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE HUELLA DIGITAL PARA EL SISTEMA DE
ACCESO CONTROLADO A LA BIBLIOTECA

OBJETIVO

Proporcionar una serie de pasos que son necesarios para adquirir el registro de la huella
digital de los diferentes usuarios del Sistema Bibliotecario, esto les permite a dichos usuarios
acceder de forma segura a la Biblioteca mediante el sistema de Acceso Controlado con el que
se cuenta.

NORMAS DE OPERACION

1. EIl Responsable de Cémputo deberd coordinar todas las actividades, y en su caso,
solicitar la aprobacion de la Coordinacion del Sistema Bibliotecario para casos
especiales que salgan de la normalidad.

2. Toda observacion no contemplada, serd propuesta por el Responsable de Computo,
previo acuerdo con el Coordinador del Sistema Bibliotecario.

3. Para acceder de forma automatizada a la Biblioteca, mediante un carril de acceso y
un lector biométrico, todos los usuarios deben estar registrados en el Sistema
Automatizado de Control de Acceso del Sistema Bibliotecario con su huella digital.

4. Cada afio que ingrese una nueva Generacion de estudiantes de las Licenciaturas que
se imparten en la Facultad de Medicina, se realizara el proceso de registro de huella
digital en el sistema automatizado.

5. La Secretaria de Servicios Escolares (SSE), proporcionard al Responsable de
Computo la base de datos de los alumnos que alimentara al sistema.

6. El alumno sera convocado a que se presente al registro los dias que establezca la
Coordinacion del Sistema Bibliotecario, previo acuerdo con la SSE.

7. Los alumnos que decidan no realizar el registro o que su huella digital no sea clara
para que sea registrada por el lector biométrico, podran acceder a la Biblioteca previo
registro manual ante el Vigilante.

8. En caso de falla del carril de acceso, el lector biométrico, o el software del Sistema
Automatizado de Control de Acceso, se realizaran las actividades previstas en el
Manual de Instalacion y Mantenimiento de Servidores de COmputo
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE HUELLA DIGITAL PARA EL SISTEMA DE ACCESO
CONTROLADO A LA BIBLIOTECA

4 FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA GENERAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
COORDINACION DEL 1. Calendarizan el registro de la nueva generacion de
SISTEMA BIBLIOTECARIO alumnos de la Facultad de Medicina.
RESPONSABLE DE
COMPUTO DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO
SECRETARIA DE
SERVICIOS ESCOLARES
(SSE)
RESPONSABLE DE 2. Elabora la logistica del proceso de Registro de huella
COMPUTO DEL SISTEMA digital.
BIBLIOTECARIO
3. Ejecuta los primeros preparativos de la logistica.
4. Prepara el equipo de computo y biométricos que seran
utilizados.
4.1 Siel equipo no funciona, procede a las acciones
contempladas en el Manual de Instalacion y
Mantenimiento de Servidores de Coémputo.
SSE 5. Enviala base de datos de alumnos de nuevo ingreso.
5.1 Sino envia la base de datos, insiste con la SSE.
RESPONSABLE DE 6. Ejecuta las operaciones de alta de alumnos en el Sistema
COMPUTO DEL SISTEMA 6.1 Si el proceso falla, procede a las acciones
BIBLIOTECARIO contempladas en el Manual de Instalacion y
Mantenimiento de Servidores de Coémputo.
7. Finaliza las ultimas actividades de la logistica.
USUARIO 8. Acude al Registro de huella digital.
RESPONSABLE DE 9. Operael Sistema Automatizado de Control de Acceso.
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE HUELLA DIGITAL PARA EL SISTEMA DE ACCESO
CONTROLADO A LA BIBLIOTECA

DESCRIPCION NARRATIVA
COMPUTO DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO 9.1 Realiza el Registro de la huella digital del
usuario.

9.2 Trata de resolver el problema si el equipo tiene
alguna falla.

9.3 Si el problema no se soluciona, procede a las
acciones contempladas en el Manual de
Instalacion y Mantenimiento de Servidores de
Coémputo.

10. Envia al final de la jornada, las huellas digitales a los
lectores biométricos de los carriles de acceso.

e Si el equipo tiene alguna falla, intenta
resolverlo.

e Si el problema no se soluciona, procede a las
acciones contempladas en el Manual de
Instalacion y Mantenimiento de Servidores de
Coémputo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO REGISTRO DE HUELLA DIGITAL PARA EL SISTEMA DE
ACCESO CONTROLADO A LA BIBLIOTECA

INICIO
1 8
Calendarizan el registro de la nueva Acude al Registro de huella digital
generacion de alumnos de la Facultad de
Medicina”
9
2
Opera el Sistema Automatizado de Control
Elabora la logistica del proceso de de Acceso. Realiza el Registro de la huella
Registro de huella digital digital del usuario. Si el equipo tiene alguna
falla, intenta resolverlo. Si el problema no
3 se soluciona, procede a las acciones
contempladas en el Manual de Instalacion
Ejecuta los primeros preparativos de la y Mantenimiento de Servidores de
logistica Computo
4
. 10
Prepara el equipo de coémputo y
biométricos que seran utilizados Envia al final de la jornada, las huellas
digitales a los lectores biométricos de los
4.1 carriles de acceso.
+ Si el equipo tiene alguna falla, intenta

resolverlo.

+ Si el problema no se soluciona,
procede a las acciones contempladas
en el Manual de Instalacion y
Mantenimiento de Servidores de
Computo

Procede a las acciones contempladas en el
Manual de Instalacién y Mantenimiento de
Servidores de Computo

5

Envia la base de datos de alumnos de
nuevo ingreso

FIN
5.1

Insiste con la SSE si no envia la base de
datos

6

Ejecuta las operaciones de alta de
alumnos en el Sistema

6.1

Procede a las acciones contempladas en el
Manual de Instalaciéon y Mantenimiento de
Servidores de Computo cuando el proceso
falla

7

Finaliza las dultimas actividades de la
logistica
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PROCEDIMIENTO SERVICIO DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO DE
LAPTOPS

OBJETIVO

Poner a disposicion de los alumnos y académicos vigentes de la Facultad de Medicina
computadoras portatiles (laptops) para su uso personal mientras se encuentra en las
instalaciones de la Biblioteca.

NORMAS DE OPERACION

1. PCPUMA (préstamo de computadoras portatiles/laptops) es un servicio con fines
académicos, por lo cual queda prohibido el uso recreativo y de esparcimiento, la
instalaciéon o modificaciones en la configuracion de los equipos, o cambios que
alteren la integridad de los equipos, asi como cualquier otra actividad no académica
que perturben la estancia de otros usuarios.

2. El servicio PC PUMA (préstamo de computadoras portatiles/laptops) es unicamente
para alumnos y académicos vigentes de la Facultad Medicina.

3. El horario de este servicio es de lunes a viernes de 9:00 a 19:00 horas.

4. Todas las computadoras portatiles/laptops destinadas para este servicio se prestaran
por un periodo maximo de 2 horas.

5. Se permitira que los usuarios utilicen un equipo de computo por un periodo de hasta
dos horas adicionales, siempre y cuando el equipo esté¢ disponible y que no sea
solicitado por otro usuario.

6. El préstamo de computadoras portatiles/laptops se realizard en el Aula de Biblioteca
Digital, ubicada en la planta alta de la biblioteca.

7. Las computadoras portatiles/laptops podran ser utilizadas UNICAMENTE dentro de
las instalaciones de la Biblioteca de la Facultad de Medicina y por ningiin motivo
deberan salir de ésta.

ACTUALIZACION JUNIO 2023



m;fmm FACULTAD DE MEDICINA Facultad de Medicina
B

})}W

SECRETAR{A GENERAL mﬁv R
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA ng? z‘.” /
BIBLIOTECARIO NG

PROCEDIMIENTO SERVICIO DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO DE

LAPTOPS
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
USUARIO (SOLICITANTE) 1. Acude al Aula de Biblioteca Digital (ubicada en la

planta alta de la Biblioteca) y le indica al personal
encargado del servicio que requiere una laptop.

ENCARGADO 2. Solicita al usuario su credencial vigente de la
Facultad de Medicina.

USUARIO (SOLICITANTE) 3. Entrega su credencial al personal encargado

ENCARGADO 4. Recibe y revisa la credencial para verificar que es el

usuario y entregar el formato de préstamo para el
registro del equipo

4.1. Si identifica algiin inconveniente o no recibe la
credencial solicitada, informa al usuario que no
se le puede proporcionar el servicio. En caso de
ser necesario, lo remite a la Coordinacién de la
Biblioteca. Concluye servicio.

USUARIO (SOLICITANTE) 5. Llena completamente el formato de préstamo y lo
entrega al personal encargado.

ENCARGADO 6. Recibe y revisa el formato de préstamo que este
adecuadamente llenado

6.1. Si el formato estd incompleto, solicita al usuario
que complete la informacion necesaria, antes de
entregarle una computadora portatil o laptop.

7. Revisa disponibilidad de computadora/laptop para
préstamo
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7.1. En caso de no haber equipo para préstamo,
notifica al usuario y finaliza el préstamo. En
caso de ser necesario, lo remite a la
Coordinacion de la Biblioteca.

USUARIO (SOLICITANTE) 8. Recibe una computadora portatil/laptop y se la lleva
para utilizarla por 2 horas.

ENCARGADO 9. Coloca el formato de préstamo en el archivero
correspondiente.

USUARIO (SOLICITANTE) 10. Reporta inmediatamente cualquier falla identificada
en la computadora portatil/laptop entregada en
préstamo.

ENCARGADO 10.1. Si recibe un reporte del usuario sobre alguna

falla de la computadora portatil o laptop
utilizada, genera un informe y entrega otra
computadora/laptop para el usuario e inicia
nuevamente el proceso.

USUARIO (SOLICITANTE) 11. Cierra su sesion, apaga el equipo y lo entrega al
personal encargado del servicio en el Aula de
Biblioteca Digital con lo cual finaliza el uso del
equipo.

ENCARGADO 12. Recibe y revisa la computadora/laptop antes de
guardarla.

12.1. Si se identifica algun inconveniente, genera un
reporte para el usuario. En caso de ser necesario,
lo remite a la Coordinacion de la Biblioteca.

USUARIO (SOLICITANTE) 13. Recibe su credencial y se retira.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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LAPTOPS

INICIO

Acude al Aula de Biblioteca Digital
(ubicada en la planta alta de la Biblioteca)
y le indica al personal encargado del
servicio que requiere una laptop.

2

Solicita al usuario su credencial vigente de
la Biblioteca de la Facultad de Medicina.

3

Entrega su credencial al

encargado.

personal

4

Recibe y revisa la credencial para verificar
que es el usuario y entregar el formato de
préstamo para el registro del equipo

NO ¢ Hay inconveniente o
no es la credencial?

Si 4.1

Informa al usuario que no se le puede
proporcionar el servicio. En caso de ser
necesario, lo remite a la Coordinacion de

la Biblioteca.

5
Llena completamente el formato de
préstamo y lo entrega al personal
encargado.

6

Recibe y revisa el formato de préstamo
que este adecuadamente lleno.

¢Formato NO
incompleto?
Sl 6.1

Solicita al usuario que complete la
informacion necesaria, antes de entregarle
una computadora portatil o laptop.

7
Revisa disponibilidad de
computadora/laptop para préstamo.
¢ Hay equipo para si
préstamo?
NO
71

Notifica al usuario y finaliza el préstamo.
En caso de ser necesario, lo remite a la
Coordinacién de Bibliotecas

8

Recibe una computadora portatil/laptop y
se la lleva para utilizarla por 2 horas.

9

Coloca el formato de préstamo en el
archivero correspondiente.

10

Reporta inmediatamente cualquier falla
identificada en la computadora
portatil/laptop entregada en préstamo.

¢Reporte de falla? NO

Sl 10.1

Genera un informe y entrega otra
computadora/laptop para el usuario e
inicia nuevamente el proceso.

2
1

Cierra su sesion, apaga el equipo y lo
entrega al personal encargado del servicio
en el Aula de la Biblioteca Médica Digital
con la cual finaliza el uso del equipo.
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BIBLIOTECARIO

12

Recibe y revisa la computadora/laptop
antes de guardarla

¢ Existe
inconveniente?

sl 12.1

Genera un reporte para el usuario. En
caso de ser necesario, lo remite a la
Coordinacion de Bibliotecas

13

Recibe su credencial y se retira.

FIN
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PROCEDIMIENTO SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO DE

)

BIBLIOTECARIO

LAPTOPS
ANEXO
FECEETS T Focusod de Meicing
.;E}ﬁ ek Universidad Nacional Autanema de Mézico #_h@_
TR T ’ Facultad de Medicina 5
Secretaria General ?

‘f:%:,s;:. 4 Sistema Bibliotecario

e s
- e

PRESTAMO DE COMPUTADORAS PORTATILES (LAPTOPS)
Folia: l

Fecha:_2

Haombra del usuario; 3 HNimero da cuentaftrabajadaor: 4

hrs. 3 7 b

Nimero de computadora portilil {laptop): 5 Pristamo de

Especificacicnes Tacnicas:

1 equaps modeio Cel Vosins 486D 1 euige madels HP Campag 67001
windows Visia Home Basic Winowd, VISl Howne Bade
Procesador el Cons Pracegsder inlel (R) Cane (T Ous CPU
I duo 150 GHZ 1GE MEMORLA Rl
8 7 GMZ MEMORLA RAM DMSCO DURD 155 GE
Tagela de Red inalamtnica

CESCO DURD 150 GHT
Tkl dn Fad Bhalso
Tadels de Fed haldmbrcs
Arsros. AR 5007 EG

inded (R'WAF) Link 5100 AGM

Ma comprometo a hacer uso correcto del equipe, utilizarle Unicamaente para fines académicos, devolverlo en el
tiempao sefialado y por ningdn motive sacarlo de la Bibliolaca. El incumplimiento de estas disposiciones dara lugar

para proceder de conformidad con lo dispueste por la Legislacian Universitaria,
9 1

Firma de autorizacion

Firma del usuario

Observaciones:
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PROCEDIMIENTO SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO DE
LAPTOPS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

1. Folio: Se escribe el numero consecutivo que toque a esa
papeleta.

2. Fecha: Escribir dia, mes y afo correspondiente.

3. Nombre del usuario: Escribir el nombre completo del usuario del servicio.

4. Numero de cuental/trabajador: Escribir el nimero de cuental/trabajador del usuario del

servicio.
5. Numero de computadora Escribir el numero de computadora que se le asigna al
portatil (laptop): usuario del servicio.
6. Préstamo de horas: Escribir Ia hora de inicio del servicio.
7. a horas: Escribir la hora de finalizacion del servicio.

8. Cuadros de modelos de Se sefala con una “X” el modelo de computadora que

computadoras: se entrega al usuario del servicio.

9. Firma del usuario: Colocar la firma autografa del usuario del servicio.

10. Firma de autorizacion: Colocar la firma autégrafa del bibliotecario responsable
del servicio.
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PROCEDIMIENTO SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO DE
COMPUTADORAS PARA CONSULTA RAPIDA

OBJETIVO

Poner a disposicion de los alumnos y académicos vigentes de la Facultad de Medicina
computadoras personales ubicadas en el vestibulo de la Biblioteca y permitir el acceso a
Internet para consultas breves en la web, las cuales estén relacionadas con sus actividades
académicas.

NORMAS DE OPERACION

1. PCPUMA (préstamo de computadoras personales) es un servicio con fines
académicos, por los que queda prohibido el uso recreativo y de esparcimiento, la
instalaciéon o modificaciones en la configuracion de los equipos, o cambios que
alteren la integridad de los equipos, asi como cualquier otra actividad no académica
que perturben la estancia de otros usuarios.

2. El servicio PC PUMA (préstamo de computadoras personales) es tnicamente para
alumnos y académicos vigentes de la Facultad Medicina.

3. El horario de este servicio es de lunes a viernes de 8:00 a 20:00 horas y sabados de
8:00 a 16:00 horas.

4. Todas las computadoras personales destinadas para esta modalidad del servicio del
PC PUMA se prestaran por un periodo maximo de 10 minutos.

5. Se permitird que los usuarios utilicen un equipo de computo por un periodo mayor a
los 10 minutos siempre y cuando el equipo esté disponible y que no sea solicitado por
otro usuario.

6. El préstamo de computadoras personales para consulta rapida se realizara en el area
del vestibulo de la biblioteca, ubicado en la planta baja de este edificio.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO DE
COMPUTADORAS PARA CONSULTA RAPIDA

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSIBLE
USUARIO

PERSONAL DEL
MOSTRADOR DE LA
BIBLIOTECA

ADMINISTRACION DE LA

COORDINACION DE
BIBLIOTECAS

ACADEMICO DE COMPUTO
Y PERSONAL DE APOYO

ACTUALIZACION JUNIO 2023

4.

ACTIVIDAD

. Acude al vestibulo de la Biblioteca, ubicado en la planta

baja de este edificio selecciona uno de los equipos
disponibles para su uso.

Utiliza el quipo y la aplicacion que requiera.

Reporta al personal del mostrado de la biblioteca la falla
identificada en la computadora utilizada, si fuera el caso.

Realiza su consulta, la finaliza, cierra su sesion,

CUANDO SE DETECTA FALLA EN EL EQUIPO DE
COMPUTO:

5.

Recibe un reporte del usuario e informa al area de
Administracion de la Coordinacion de Bibliotecas.

Comunica al técnico académico de coémputo la falla del
equipo para su revision

Revisa equipo para evaluar la situacion y determinar si
tiene pronta solucion la falla, si es problema de software o
se solicita Soporte Técnico.

Atiende la falla y reactiva el equipo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INICIO 4

Comunica al técnico académico de

. S 1 coémputo la falla del equipo para su
Acude al vestibulo de la Biblioteca de la revision

planta baja del edificio, selecciona equipos
disponibles para su uso

5

Recibe un reporte del usuario e informa al
area de Administracion de la Coordinacion

Utiliza equipo y la aplicacion que requiere -
de Bibliotecas

2.1 6
¢ Tiene falla el Comunica al técnico académico de
equipo? cémputo la falla del equipo para su
revision
Si
No 7
2.2 Revisa equipo para evaluar la situacion y

determinar so tiene pronta solucion la falla,
si es problema de software o solicita
Realiza su consulta, la finaliza, cierra su Soporte Técnico,

sesion, y se retira

Atiende la falla y reactiva el equipo

FIN

CUANDO SE DETECTA UNA FALLA EN
EL EQUIPO DE COMPUTO

Recibe un reporte del usuario e informa al
area de Administracion de la Coordinacion
de Bibliotecas del Sistema Bibliotecario
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INDICE

OBJETIVO Y NORMAS DE OPERACION
DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXO
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PROCEDIMIENTO SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO DE
COMPUTADORAS PERSONALES DE ESCRITORIO PARA CONSULTA EN EL
AULA DE BIBLIOTECA DIGITAL

OBJETIVO

Proporcionar el servicio de préstamo de computadoras personales de escritorio a los
miembros de la comunidad de la Facultad de Medicina (alumnos y académicos) para que
realicen consultas a la web, busquen y recuperen las Fuentes de Informacion Electronica
disponibles en la Biblioteca Médica Digital, realicen sus tareas y guarden los documentos
necesarios relacionados con sus actividades académicas.

NORMAS DE OPERACION

1. Elservicio se proporciona unicamente a los miembros de la comunidad de la Facultad
de Medicina (Alumnos y Académicos adscritos a la Facultad de Medicina)

2. Los encargados de proporcionar el servicio seran los bibliotecarios y personal de
apoyo asignado al area de Biblioteca Digital.

3. El horario del servicio es de lunes a viernes de 9:00 a 19:00 horas, sabados de 10:00
a 15:00 horas.

4. Para hacer uso del servicio, se requiere mostrar y entregar una identificacion con
fotografia (Credencial de la Facultad de Medicina o Credencial INE) en el mddulo de
atencion de Biblioteca Digital.

5. El nimero maximo de personas que pueden ocupar una computadora es de 2.

6. El tiempo de uso de las computadoras es de hasta 2 horas, con posibilidad de
renovarlo otras 2 horas siempre y cuando haya baja demanda.

7. El usuario debera respetar las Normas de Uso de las Computadoras de Biblioteca
Digital.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO DE
COMPUTADORAS PERSONALES DE ESCRITORIO PARA CONSULTA EN EL
AULA DE BIBLIOTECA DIGITAL

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
USUARIO 1. Solicita el servicio y presenta su identificacion.

2. Recibe y verifica la identificacion, asimismo comprueba
la disponibilidad de computadoras.

2.1 No hay disponibilidad. Devuelve la identificacion al

usuario y le indica que no hay disponibilidad. Verifica

por tiempo la computadora proxima a desocuparse y

BIBLIOTECARIO se lo comunica al usuario para que regrese a la hora
sefalada.

2.2 Si hay disponibilidad, recibe la identificacion y le
indica al usuario que se registre en la libreta de
préstamo de computadoras de escritorio y le asigna
una.

3. Realiza su registro en la libreta de préstamo de
computadoras de escritorio, anotando la fecha, su nombre,

USUARIO nimero de matricula, la hora de entrada y el nimero de
computadora asignada.
4. Verifica que el usuario se registro6 y archiva su
BIBLIOTECARIO 1dent1ﬁ({ac1on en efl espacio designado para las
credenciales de préstamo de computadoras en el
mostrador de Biblioteca Digital.
5. Ocupa el lugar asignado y puede emplearlo hasta por 2
horas.
USUARIO 6. Informa al bibliotecario encargado si desea renovar su uso

por otras 2 horas.

6.1 No. Lo devuelve.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO DE
COMPUTADORAS PERSONALES DE ESCRITORIO PARA CONSULTA EN EL
AULA DE BIBLIOTECA DIGITAL

DESCRIPCION NARRATIVA

BIBLIOTECARIO

USUARIO

BIBLIOTECARIO

ACTUALIZACION JUNIO 2023

Verifica la demanda del servicio e informa al usuario
sobre la disponibilidad.

7.1 En caso de que no exista demanda, el usuario puede
continuar usando la computadora.

7.2 En caso de que exista demanda, el usuario es
informado y debe dejar libre la computadora.

Termina de utilizar la computadora, comunica al
Bibliotecario ubicado en el mostrador de Biblioteca
Digital que ha finalizado el uso de esta, para registrar su
hora de salida en la libreta de préstamo de computadoras
de escritorio.

Verifica la computadora que se desocupa, asi como el
registro de salida del usuario y le entrega su
identificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO



S N W00 i
&

FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA GENERAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

Facultad de Medicina

@)

0(/\\!@&. ? TNy

%Y
v

DIAGRAMA DE FLUJO SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO DE
COMPUTADORAS PERSONALES DE ESCRITORIO PARA CONSULTA EN EL AULA DE
BIBLIOTECA DIGITAL

INICIO
1

Solicita el servicio y presenta su
identificacion

2

Recibe y verifica la identificacion,
asimismo comprueba la disponibilidad de
computadoras.

Si (Hay
disponibilidad?

No
21

Devuelve la identificacion al usuario y le
indica que no hay disponibilidad. Verifica
por tiempo la computadora proxima a
desocuparse y se lo comunica al usuario
para que regrese a la hora sefialada

22

Recibe la identificacion y le indica al usuario
que se registre en la libreta de préstamo de
computadoras de escritorio y le asigna una.

3

Realiza su registro en la libreta de
préstamo de computadoras de escritorio,
anotando la fecha, su nombre, nimero de
matricula, la hora de entrada y el nimero
de computadora asignada.

4

Verifica que el usuario se registré y archiva
su identificacién en el espacio designado
para las credenciales de préstamo de
computadoras en el mostrador de

Biblioteca Digital.

5

Ocupa el lugar asignado y puede

emplearlo hasta por 2 horas.

No

6
.| Informa al bibliotecario encargado si
requiere renovar su uso por otras 2 horas.
¢Desea
R renovarlo?
Si 6.1
No
6.2
Devuelve el equipo prestado
7

Verifica la demanda del servicio y le
informa al usuario sobre disponibilidad

¢Hay
demanda?

Si
7.2

Informa al usuario para que deje libre la
p: q d —>p
computadora.

71

Continuar usando la computadora.

8

Termina de utilizar la computadora,
comunica al Bibliotecario ubicado en el
mostrador de Biblioteca Digital que ha
finalizado el uso del equipo, registra su hora
de salida en la libreta de préstamo de
computadoras de escritorio.

9

Verifica la computadora que se desocupa,
asi como el registro de salida del usuario y
le entrega su identificacion.

FIN

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO DE
COMPUTADORAS PERSONALES DE ESCRITORIO PARA CONSULTA EN EL
AULA DE BIBLIOTECA DIGITAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

REFERENCIA DEBE ANOTARSE
1. Fecha:

Escribir dia, mes y afio correspondiente (dd/mm/aa)
2. Nombre usuario:

Escribir el nombre completo del usuario del servicio.
3. No. Matricula:

Escribir el nimero completo de la matricula del alumno usuario, si se
trata de un académico colocar el nUmero de trabajador.
4. Hora entrada:

Escribir la hora en que se asigna la computadora de escritorio.
5. Hora salida:

Escribir la hora en que se devuelve la computadora de escritorio.
6. No. de equipo: Escribir el nimero de equipo asignado.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO DE CUBICULOS DE ESTUDIO

OBJETIVO

Proporcionar en calidad de préstamo a los usuarios internos de la Biblioteca de la Facultad
de Medicina, alumnos y académicos (previa solicitud), los cubiculos de estudio ubicados en

el area de Biblioteca Digital para actividades de estudio en grupo.

NORMAS DE OPERACION
1. Elservicio se proporciona unicamente a los usuarios internos (alumnos y académicos)

adscritos a la Facultad de Medicina.

2. Los encargados de proporcionar el servicio seran los bibliotecarios y personal de
apoyo asignado al area de Biblioteca Digital.

3. El horario del servicio es de lunes a viernes de 9:00 a 19:00 horas, sabados de 10:00
a 15:00 horas.

4. Para hacer uso del servicio, se requiere mostrar y entregar una identificacion con
fotografia (Credencial de la Facultad de Medicina [alumno o académico] o Credencial
INE) en el médulo de atencion de Biblioteca Digital.

5. El niimero minimo de personas requeridas para solicitar el uso de un cubiculo de
estudio es de 3, el maximo es de 8 personas. En caso de contingencia el nimero puede

variar para seguridad de los usuarios y el personal bibliotecario.

6. El tiempo de uso de los cubiculos de estudio es de hasta 2 horas, con posibilidad de
renovarlo otras 2 horas siempre y cuando haya baja demanda.

7. El usuario debera respetar las Normas de Uso de los Cubiculos de Estudio.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO DE CUBICULOS DE ESTUDIO

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
USUARIO 1. Solicita el servicio y presenta su identificacion.

2. Recibe y verifica la identificacion, asimismo comprueba
la disponibilidad de cubiculos de estudio.

2.1 Sino hay disponibilidad devuelve la identificacion al

usuario y le indica que no hay disponibilidad. Verifica

por tiempo el cubiculo de estudio proximo a

BIBLIOTECARIO desocuparse y se lo comunica al usuario para que
regrese a la hora sefialada.

2.2 Si hay disponibilidad, recibe la identificacion y le
indica al usuario que se registre en la libreta de
préstamo de cubiculos de estudio y le asigna un
cubiculo.

3. Realiza su registro en la libreta de préstamo de
cubiculos de estudio, anotando la fecha, su nombre (el
usuario que entrega la credencial es el responsable del
cubiculo), nimero de matricula, la hora de entrada, el
nimero de personas que lo acompafia y el niimero de
cubiculo asignado.

USUARIO

4. Verifica que el usuario se registro6 y archiva su
identificacion en el espacio designado para las
credenciales de préstamo de cubiculos en el mostrador de
Biblioteca Digital.

BIBLIOTECARIO

5. Ingresa al cubiculo de estudio con el numero de personas

registradas y puede emplearlo hasta por 2 horas.
USUARIO o ) _
6. Informa al Bibliotecario encargado que requiere renovar

el uso por otras 2 horas.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO DE CUBICULOS DE ESTUDIO

DESCRIPCION NARRATIVA

7. Espera la respuesta sobre la demanda del servicio para
renovar el uso.

7.1 Si no hay demanda, informa al usuario que puede
renovar el préstamo y continuar usando el cubiculo de

BIBLIOTECARIO estudio.

7.2 Si hay demanda, informa al usuario para que deje
libre el cubiculo de estudio.

8. Termina de utilizar el cubiculo de estudio y comunica al
Bibliotecario ubicado en el mostrador de Biblioteca
USUARIO Digital que ha finalizado el uso de este, para registrar su
hora de salida en la libreta de préstamo de cubiculos de
estudio.

9. Verifica el cubiculo de estudio que se desocupa, asi como
el registro de salida del usuario y le entrega su

BIBLIOTECARIO identificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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6

INICIO
1
Solicita el servicio y presenta su
identificacion
2
Recibe y verifica la identificacion,

asimismo comprueba la disponibilidad de

de cubiculos de estudio.

Si

(Hay No

disponibilidad?

21

Devuelve la identificacion al usuario y le
indica que no hay disponibilidad. Verifica
por tiempo el cubiculo de estudio préximo
a desocuparse y se lo comunica al usuario
para que regrese a la hora sefialada

2.2

Recibe la identificacion y le indica al usuario
que se registre en la libreta de préstamo de
cubiculos de estudio y le asigna un
cubiculo.

Realiza su registra en la libreta de préstamo de
cubiculos de estudio, anotando la fecha, su
nombre (el usuario que entrega la credencial es el
responsable del cubiculo), nimero de matricula,
la hora de entrada, el nimero de personas que lo
acompana y el niumero de cubiculo asignado.

Verifica que el usuario se registré y archiva
su identificacién en el espacio designado
para las credenciales de préstamo de
cubiculos en el mostrador de Biblioteca
Digital.

Ingresa al cubiculo de estudio con el

numero de personas registradas y puede

emplearlo hasta por 2 horas.

A 4

Informa al Bibliotecario encargado que
requiere renovar su uso por otras 2 horas.

No

Espera la respuesta sobre la demanda del
servicio para renovar el uso.

¢Hay
demanda?

Si
7.2

Informa al usuario para que deje libre el

cubiculo de estudio.

7.1

Informa al usuario para que renueve el
préstamo y continuar usando el cubiculo
de estudio.

8

Termina de utilizar el cubiculo de estudio,
el usuario responsable se dirige al
mostrador de Biblioteca Digital y le
comunica al Bibliotecario que ha finalizado
el uso de este. Registra su hora de salida
en la libreta de préstamo de cubiculos de
estudio.

9

A

Verifica el cubiculo de estudio que se
desocupa, asi como el registro de salida del
usuario y le entrega su identificacion..

FIN

ACTUALIZACION JUNIO 2023

HOJA1DE 1




m FACULTAD DE MEDICINA Facultad de Medicina

SECRETARIA GENERAL W}M}v : ﬁ\\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA \\ ‘ ? )J
BIBLIOTECARIO s

PROCEDIMIENTO PRESTAMO DE
CUBICULOS DE ESTUDIO ANEXO

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE MEDICINA
HEMEROBIBLIOTECA .1.J. IZQUIERDO
BIBILIOTECA DIGITAL

CONTROL DE CUBICULOS
2

3 4 5 6 7

W S0 |l | | B | LD | D | e

ot s i s

ACTUALIZACION JUNIO 2023



mmm FACULTAD DE MEDICINA Facultad de Medicina

SECRETARIA GENERAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

PRESTAMO DE CUBICULOS DE ESTUDIO
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

REFERENCIA DEBE ANOTARSE
1. Fecha: Escribir dia, mes y afio correspondiente (dd/mm/aa)

2. Usuario (responsable): Escribir el nombre completo del usuario que quedara como responsable
del cubiculo.

3. No. Matricula: Escribir el nUumero completo de la matricula del alumno usuario, si se
trata de un académico colocar el nimero de trabajador.

4. Revision entrada: Escribir la hora en que se asigna el cubiculo de estudio.

5. Revision salida: Escribir la hora en que se devuelve el cubiculo de estudio.

6. No. de personas: Escribir el numero de personas que ingresan al cubiculo de estudio.

7. No. de cubiculo: Escr_ib_ir el numero de cubiculo que se asigna por el encargado del
servicio.

8. Observaciones: Utiliz_a_r este espacio para cuando se encuentre alguna anomalia en el
servicio.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO A DOMICILIO

OBJETIVO

Proporcionar obras bibliograficas (libros) en calidad de préstamo a domicilio en la biblioteca
de la Facultad de Medicina para su uso fuera de las instalaciones de esta.

NORMAS DE OPERACION

1. Para efectos de este procedimiento se considera el Reglamento del Sistema
Bibliotecario de la UNAM (SIBIUNAM), Capitulo VII de las Bibliotecas, Articulo
28 que sefiala que “Préstamo a Domicilio” debera realizarse en los términos de los
respectivos Reglamentos Internos.

2. Se considera el Reglamento Interior del Sistema Bibliotecario de la Facultad de
Medicina. Titulo Cuarto de las Bibliotecas, Capitulo I de los Servicios Articulo 34,
Fraccion II del “Préstamo a Domicilio.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO A DOMICILIO

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
USUARIO (PRESTAMO) 1. Solicita el Préstamo a Domicilio en el mostrador de la

BIBLIOTECARIO

VIGILANTE

Biblioteca de la Facultad de Medicina entregando el
material bibliografico que desea llevarse.

2. Solicita la credencial de la Facultad de Medicina del
alumno y que ingrese su NIP, verifica su estado en el
Sistema Aleph.

3. Verifica e informa al usuario que no tiene multa para que
pueda solicitar en Préstamo a Domicilio hasta 4 titulos.

3.1 Si hay multa, imprime el ticket para la realizacion del
pago, informando al usuario que no se le puede
prestar material hasta que realice el pago en la caja de
la Facultad de Medicina.

4. Verifica que no exceda la cantidad de libros en préstamo

4.1 Si el alumno tiene 4 libros en préstamo, informa al
usuario que no procede el préstamo hasta que
devuelva uno o varios libros.

5. Escanea el codigo de barras en el libro y registra el
préstamo de este en el sistema, imprime el ticket del
préstamo y coloca fecha de devolucion en la papeleta del
libro.

6. Verifica en el modulo de vigilancia la autenticidad del
préstamo (alumno asignado y fecha de devolucion).

6.1. Si el libro no esta asignado a un usuario o este no
corresponde al usuario que lo porta, regresa el libro al
bibliotecario para que verifique el tramite.

6.2 Permite la salida del libro.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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DESCRIPCION NARRATIVA
USUARIO (RESELLO) 7. Realiza el resello en forma presencial o en linea hasta por
9 veces.
USUARIO (DEVOLUCION) 8. Realiza la devolucion del material bibliografico en el

mostrador de la Biblioteca de la Facultad de Medicina.

BIBLIOTECARIO 9. Escanea el codigo de barras y el Sistema muestra el libro
a devolver.

10. Entrega al usuario el ticket que el sistema emite sobre la
de devolucion, reflejando si existe una multa o no.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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DIAGRAMA DE FLUJO PRESTAMO A DOMICILIO

INICIO
1

Solicita el Préstamo a Domicilio en el
mostrador de la Biblioteca de la Facultad
entregando el material Bibliografico que
desea llevarse

2

Solicita la credencial de la Facultad de
Medicina del alumno y que ingrese su NIP,
verifica su estado en el sistema Aleph

3

Verifica e informa al usuario que no tiene
multa para que pueda solicitar en

5

Escanea el codigo de barras en el libro y
registra el préstamo del mismo en el
sistema, imprime el ticket de préstamo y
coloca fecha de devolucién en la papeleta
del libro

6

Verifica la autenticidad de préstamo
(alumno asignado y fecha de devolucién)

Si ¢El libro
corresponde
al usuario?

No 6.1

Regresa el libro al Bibliotecario para que
verifique el tramite

6.2

d
Préstamo a Domicilio hasta 4 titulos la |
existencia de multas
No ¢ Existe
multa?
Si 3.1
Imprime el ticket para el pago de la multa,
e informa al usuario que no se le puede
prestar el material hasta que realice el
pago en la caja de la Facultad de Medicina
4

Verifica que no exceda la cantidad de
libros en préstamo

¢ Excede NO
numero de
préstamos?

SI

Informa al usuario que no procede el
préstamo hasta que devuelva uno o varios
libros.

Permite la salida del libro

7

Realiza el resello en forma presencial o en
linea hasta por 9 veces

8

Realiza la devoluciéon del material
bibliografico en el mostrador de la
Biblioteca

Escanea el codigo de barras y el sistema
muestra el libro a devolver

10

Entrega al usuario el ticket que el sistema
emite sobre la devolucién, reflejando si
existe una multa o no.

FIN DE PROCESO

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO ESPECIAL A DOMICILIO

OBJETIVO

Proporcionar el préstamo especial a domicilio a los integrantes de la comunidad universitaria
de la Facultad de Medicina para apoyar las actividades de investigacion y ensefianza.

NORMAS DE OPERACION

1. Para efectos de éste procedimiento se considera el Reglamento Interno del Sistema
Bibliotecario de la Facultad de Medicina de la UNAM, Cuarto Titulo, Capitulo I, Articulo
37, apartado III del Préstamo Especial, que senala “El personal académico de tiempo
completo, previa justificacion, podra solicitar hasta cinco libros por un periodo de uno a
tres meses. El académico se obliga a mantenerlos dentro de las instalaciones fisicas de la
Facultad y cederlos por el periodo de una semana cuando otros usuarios los soliciten y
no exista otro ejemplar en la Biblioteca. Ademas, en el Titulo Tercero de los usuarios y
las sanciones, en el Capitulo III de las Sanciones, Articulo 34, establece lo
correspondiente a las Sanciones, en el caso de no cumplir con los plazos establecidos
para el Préstamo o el mal uso de los materiales.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE
USUARIO (PRESTAMO)

FIGURA DE AUTORIDAD

USUARIO

VIGILANTE

AREA DE ORIENTACION Y
CONSULTA

ACTUALIZACION JUNIO 2023

ACTIVIDAD

. Acude a la Coordinacién de la Biblioteca a solicitar

el Préstamo Especial.

. Llena la Tarjeta de Préstamo Especial con los datos

que identifican tanto del usuario como del libro, y
adjunta una identificacion oficial vigente.

. Verifica los datos de la Tarjeta de Préstamo Especial

y determina la fecha de devolucion, misma que se
coloca en la Tarjeta y en la papeleta del libro,
asimismo, se coloca la firma de autorizacion para la
salida del libro y se le entrega el libro al usuario
junto con la Tarjeta de Préstamo Especial.

. Desliza el libro y la Tarjeta de Préstamo Especial

por la rampa de salida.

. Verifica los datos de la Tarjeta del Préstamo

Especial, si todo esta correcto entrega el libro al
usuario y la Tarjeta de Préstamo Especial la entrega
al Area de Orientacion y Consulta.

. Archiva alfabéticamente las Tarjetas de Préstamo

Especial con la credencial respectiva, para su
control.
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO ESPECIAL A DOMICILIO

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
USUARIO (DEVOLUCION) 7. Acude a la Coordinacién de la Biblioteca y/o Area

de Orientacion y Consulta a devolver el libro, el cual
revisa las condiciones fisicas del mismo, asi como
la fecha de vencimiento, devuelve la credencial al
usuario y en la Tarjeta de Préstamo Especial a la cual
coloca sello de “Devuelto y fecha” para su control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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INICIO
1

Acude a la Coordinacion de la Biblioteca a
solicitar el Préstamo Especial

2

Llena la tarjeta de Préstamo Especial con
los datos que identifican tanto al Usuario
como al libro y adjunta una identificacion
oficial vigente (Anexo)

3

Verifica los datos de la Tarjeta de
Préstamo Especial y determina la fecha de
devolucién, misma que se coloca en la
Tarjeta y coloca la firma de autorizacién
para la salida del libro. Se le entrega el
libro al usuario junto con la Tarjeta

4

Desliza el libro y la Tarjeta de Préstamo
Especial por la rampa de salida

Verifica los datos de la Tarjeta de
Préstamo Especial, si todo estd correcto
entrega el libro al Usuario y la Tarjeta de
Préstamo es entregada al Area de
Orientacion y Consulta

6

Archiva alfabéticamente las Tarjetas de
Préstamo Especial con la credencial
respectiva para su control

Acude a la Coordinacion de la Biblioteca
ylo Area de Orientacién y Consulta a
devolver el libro, el cual revisa las
condiciones fisicas del mismo, devuelve la
credencial al Usuario y en la Tarjeta de
Préstamo Especial, la cual coloca se
coloca sello de “Devuelto y fecha” para su
control

FIN
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO ESPECIAL A DOMICILIO
ANEXO FORMATOS DEL REGISTRO DE SERVICIO

BIBLIOTECA “DR. VALENTIN GOMEZ FARIAS”
FACULTAD DE MEDICINA
FIRMA DE AUTORIZACION: 1
NOMBRE: _ 2
FIRMA: __ 3 No.Cred. 4
FECHA: __ 5 GRUPO ( 6 )
AUTOR: _ 7
TiTuLo: __ 8
COLOCACION: 9 No. Adg. 10
Instructivo de llenado
REFERENCIA DEBE ANOTARSE
1. Firma de autorizacion: Académico responsable de proporcionar el servicio
2. Nombre: Nombre completo del usuario solicitante
3. Firma: Firma del usuario solicitante
4. No. Cred.: Numero de cuenta (en alumnos con credencial) y nUmero de
trabajador (en caso de trabajadores adscritos a la Facultad de
Medicina)
5. Fecha: Dia de la solicitud del préstamo
6. Grupo: Numero de grupo al que pertenece el usuario (sélo en caso de
alumnos)
7. Autor: Nombre del autor del libro solicitado en préstamo (en caso de que
el libro presente el dato)
8. Titulo: Titulo del libro solicitado en préstamo
9. Colocacion: Clasificacion del libro solicitado en préstamo
10. No. Adq.: Numero de adquisicion del libro solicitado en préstamo

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO EN SALA DE MATERIAL HEMEROGRAFICO
IMPRESO

OBJETIVO

Proporcional el material hemerografico impreso solicitado por los usuarios internos como
externos para su consulta dentro de la hemeroteca con el fin de apoyar sus necesidades de
informacion.

NORMAS DE OPERACION

1. El horario de servicio sera de 8:00 a 20:00 horas. de lunes a viernes.

2. Los encargados de proporcionar esté servicio seran los bibliotecarios asignados al
area de mostrador.

3. El material hemerografico impreso que conforma el acervo de la Hemeroteca no se
prestard a domicilio

4. Los usuarios que no cuenten con credencial de la Facultad o sean usuarios externos,
deberan entregar una identificacion vigente.

5. El Bibliotecario orientara al usuario sobre la localizacion de las revistas o fasciculos
requeridos a través del Catalogo Automatizado o tarjetas del kardex y sobre el
servicio de reprografia en caso de requerirlo.

6. El usuario solicitara el servicio al Bibliotecario asignado al Area de Mostrador donde

se le proporcionara la papeleta de Solicitud de Revistas para solicitar el titulo(s) y/o
fasciculo(s) requeridos.

ACTUALIZACION JUNIO 2023



m&fu’mmm FACULTAD DE MEDICINA Facultade Medicina
SECRETARIA GENERAL mﬁv AT
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA Wg? z‘”})}})}
BIBLIOTECARIO NV

PROCEDIMIENTO PRESTAMO EN SALA DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
USUARIO 1. Solicita en el mostrador de servicio consultar el titulo(s)

de revista(s) y/o fasciculo(s) impresos que necesita.

BIBLIOTECARIO 2. Indica al wusuario que coteje en el Catalogo
Automatizado o kardex la existencia del titulo de
revista y/o fasciculos que necesita y le entrega la
papeleta de Solicitud de Revistas.

USUARIO 3. Coteja existencia del titulo de revista y/o fasciculo(s)
requerido(s).

3.1 En caso de que el titulo y/o fasciculo(s) no se
encuentran en el acervo, acude al bibliotecario para
solicitar su orientaciéon y lo remite a Consulta
Especializada.

CUANDO EL TITULO DE REVISTA Y/O FASCICULO(S)
SE LOCALIZAN EN EL ACERVO IMPRESO DE LA
BIBLIOTECA.

USUARIO 4. Llena papeleta de Solicitud de Revistas para el préstamo
en sala de la Hemeroteca (Anexo 1) y entrega
identificacion vigente.

BIBLIOTECARIO 5. Verifica que los datos de la papeleta proporcionados por
el usuario sean los correctos

5.1 En caso de que los datos sean incorrectos, solicita
al usuario que los corrija en la papeleta de Solicitud
de Revistas.

6. Revisa el afo de publicacion del fasciculo(s) solicitados
por el usuario y acude el acervo correspondiente (en
planta baja o el s6tano)

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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USUARIO
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ACTIVIDAD

7. Entrega el fasciculo(s) al usuario y deposita tanto la
papeleta de Solicitud de Revistas y la credencial
vigente del usuario en la correspondiente caja de
control de préstamo en sala.

8. Consulta el material hemerografico solicitado.

8.1 En caso de requerir reprografia parte del material
consultado, acude al mostrador para que lo oriente
sobre el servicio.

9. Termina la consulta y entrega en el mostrador el
material que le fue prestado.

10. Revisa el material hemerografico que le fue devuelto y
entrega al usuario su credencial.

11. Colocael material hemerografico en el carro
contenedor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO



FACULTAD DE MEDICINA Facultad de Medicina

SECRETARIA GENERAL =
Mmﬁ' N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA \Q\\{\g?

BIBLIOTECARIO

RS

DIAGRAMA DE FLUJO PRESTAMO EN SALA DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

INICIO 7
l Entrega el fasciculo al usuario
1 _ y deposita papeleta de solicitud
y credencial vigente en control
Solicita en mostrador consultar de préstamo en sala.
revista *
v 8
2 Consulta material solicitado.
Indica al usuario que coteje en *
catalogo SERIUNAM o tarjetas
de kérdex.
* No
3
- - - - = ¢ Requiere reprografia?
Coteja existencia del titulo y
fasciculo requerido
* * Si
8.1

No Acude al mostrador para
solicitar orientacion.

¢ Existe titulo?
| v 0

3.1 — | Termina consulta y devuelve
Si material prestado
Orienta al usuario y lo remite a
Consulta especializada. #

10

Revisa condiciones del material

4 .
y devuelve credencial al

Llena papeleta de Solicitud de usuario.
Revistas (Anexo 1). *
* 11
5 Coloca material en carro
Verifica informacién de la contenedor.
papeleta. *

v

FIN
Si
¢ Datos incorrectos?
| No

5.1 6
Solicita al usuario que verifique > Revisa afio de publicacién de la
informacion y corrija. revista y acude al acervo
correspondiente (en planta baja

o el sétano).
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INSTRUCTIVO DE LLANADO

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

1. Fecha: escribir el dia, mes y afio en que se elabora la solicitud
(dd/mm/aa)

2. Titulo de la revista: escribir el titulo de la revista solicitada.

3. Vol.: escribir el volumen de la revista solicitada.

4. No.: escribir el numero de la revista solicitada.

5. Pag.: escribir la pagina de la revista solicitada.

6. Mes: escribir el mes de la revista solicitada.

7. Ano: escribir el ano de la revista solicitada.

8. Nombre del usuario: escribir el nombre del usuario que solicita la revista.

9. Facultad o escuela: escribir el nombre de la facultad o escuela de

procedencia del usuario.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO ASESORIA EN LA GENERACION DE CARTA DE NO ADEUDO
Y ENTREGA DE TESIS DIGITAL ViA REMOTA

OBJETIVO

Asesorar y orientar a los alumnos que soliciten apoyo para obtener su Constancia de no adeudo y
entrega de tesis digital via remota, en cumplimiento con las disposiciones de la Direccién General de
Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacion.

NORMAS DE OPERACION

1. El alumno de pregrado y posgrado debera tramitar la Constancia de no adeudo de libros en la
pagina Web de la Biblioteca Central, o su equivalente, segun lo indique la Direccion General de
Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacion (DGBSDI) con el fin de cumplir con lo
estipulado en el Reglamento General de Examenes (RGE) en su Capitulo IV Articulo 25

2. El alumno de la licenciatura de Médico Cirujano al terminar el servicio social debera tramitar en
la pagina Web de la Biblioteca Central, o su equivalente, segin lo indique la Direccion General
de Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacion la Constancia de no adeudo de libros,
seleccionando para su efecto la modalidad de titulacion: Examen general de conocimientos.

3. El alumno de licenciatura o posgrado que se titulen o graduen bajo la modalidad de tesis o tesina
debera, una vez aprobada su tesis por la Facultad, tramitar en la pagina Web de la Biblioteca
Central, o su equivalente, segin lo indique la Direccion General de Bibliotecas y Servicios
Digitales de Informacion, la Constancia de no adeudo de libros y entrega de tesis digital.

4. En los casos de trabajos como: Informe de Servicio Social, Informe de Actividad Profesional,
Reporte Profesional, Experiencia Profesional, Apoyo a la Docencia o Articulo, el alumno no
debera entrega un ejemplar digital en la pagina Web de la Biblioteca Central, o su equivalente,
segun lo indique la Direccion General de Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacion.

5. Para las tesis de Maestria y doctorado, el alumno debera atender las instrucciones sobre los
requisitos de los elementos que integran una portada, a fin de cumplir con lo estipulado en la
Coordinacion de Estudios de Posgrado, y en la pagina Web de la Biblioteca Central, o su
equivalente, segun lo indique la Direccion General de Bibliotecas y Servicios Digitales de
Informacion (DGBSDI).

6. El académico que asesorara en este servicio sera designado por el Coordinador del Sistema
Bibliotecario de la Facultad.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO ASESORIA EN LA GENERACI(')N DE CARTA DE NO ADEUDO Y
ENTREGA DE TESIS DIGITAL VIA REMOTA

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
USUARIO CUANDO UN EL USUARIO DE LICENCIATURA O

POSGRADO REQUIERE LA ASESOR{A PARA OBTENER
LA CONSTANCIA DE NO ADEUDO O ENTREGA DE TESIS
DIGITAL:

ACADEMICO 1. Entrevista al usuario para conocer la necesidad, y/o
problematica especifica que impide la realizacion del tramite.

2. Determina el problema para brindar la asesoria o apoyo
necesario segun los siguientes problemas identificados:

Desconocimiento del procedimiento.

Pendiente pago de multa o la devolucion.

Problema de homonimia.

Seleccion de modalidad equivocada de titulacion.

Registro erroneo del titulo de la tesis.

Problemas para imprimir la Constancia de no adeudo.

3. Solicita al usuario ingrese Sistema Integral de Generacion de
Constancias de no Adeudo y Envio de Trabajos
Recepcionales Escritos a través de su propio equipo o del
Servicio de PC-Puma de la Biblioteca.

USUARIO 4. Acgede ala pégina Wc?b .de la Bibl.iotec.a’ Central, o su
equivalente, segin lo indique la Direccion General de
Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacion, siguiendo
las instrucciones dependiendo de cada caso, completa su
trdmite de forma exitosa

4.1.Si el alumno tiene dudas o problemas, acude
nuevamente con el académico que le asesoro.

5. Realiza revision del tramite para verificar que ha sido correcta
su solicitud en el Sistema y recibir su Constancia de no
adeudo via correo electronico (24 horas habiles después)

5.1.En caso de que no sea correcto, acude nuevamente
con el académico para la asesoria

6. Recibe via correo electronico su Constancia de no adeudo.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO ASESORIA EN LA GENERACI(')N DE CARTA DE NO ADEUDO Y
ENTREGA DE TESIS DIGITAL VIA REMOTA

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
7. Imprime su Constancia de no adeudo.
ACADEMICO 8. Concluye la asesoria y apoyo en la Constancia o entrega de

tesis digital

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO ASESORIA EN LA GENERACION DE CARTA DE NO ADEUDO Y
ENTREGA DE TESIS DIGITAL ViA REMOTA

INICIO

NO
% ;i Nueva Duda?
CUANDO UN USUARIO DE LICENCIATURA O
POSGRADO REQUIERE LA ASESORIA PARA
OBTENER LA CONSTANCIA DE NO ADEUDO
O ENTREGA DE TESIS DIGITAL: Si 41

1 Acude con el académico que lo asesor6

Entrevista al usuario para conocer la
necesidad y/o problematica especifica que
impide la realizacion del tramite ‘/;\‘
o/
2
Determllna el problema para brln,dar la Realiza revision del tramite solicitado en el |
asesoria 0 apoyo necesario segun los Sistema <
siguientes problemas identificados:
«  Desconocimiento del procedimiento.
* Pendiente pago de multa o la
devolucion. N
*  Problema de homonimia. { 1/“
i ) . —
» Seleccion de modalidad equivocada .
de titulacion. ¢ Tramite
+  Registro erréneo del titulo de la tesis. correcto?
*  Problemas para imprimir la
Constancia de no adeudo
5.1
3 Acude nuevamente con el académico para
la asesoria

Solicita al usuario ingrese Sistema Integral
de Generacion de Constancias de no
Adeudo y Envio de Trabajos 6
Recepcionales Escritos a través de su
propio equipo o del Servicio de PC-Puma
de la Biblioteca.

Recibe via correo electronico su
Constancia de no adeudo

4 7

Accede a la pagina Web de la Biblioteca
Central, o su equivalente, segun lo indique
la Direccién General de Bibliotecas y
Servicios  Digitales de  Informacion,
siguiendo las instrucciones dependiendo de
cada caso, completa su tramite de forma
exitosa

Imprime su Constancia de no adeudo

8

Concluye la asesoria y apoyo en la
constancia o entrega de tesis digital

FIN
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ACUERDOS DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

INDICE

OBJETIVO Y NORMAS DE OPERACION
DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXO
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ACUERDOS DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

OBJETIVO

Establecer y renovar anualmente acuerdos de préstamo interbibliotecario entre la Biblioteca
de la Facultad de Medicina y las bibliotecas de dependencias de la UNAM, con bibliotecas
de Instituciones de Educacion Superior y con Bibliotecas y Centros de Informacion de
diversas instituciones de caracter publico, con la finalidad de ampliar el acervo bibliografico
que permita atender las demandas de informacion tanto de los usuarios de la Facultad de
Medicina, como de usuarios de otras bibliotecas.

NORMAS DE OPERACION

1. De acuerdo con el Reglamento Interno del Sistema Bibliotecario, publicado en la Gaceta

de la Facultad de Medicina, en su nimero especial, con fecha del 17/Septiembre/2019, y
autorizado por la Comisién de Bibliotecas y avalado por el H. Consejo Técnico de la
Facultad de Medicina, con relacion al procedimiento para celebrar préstamo
interbibliotecarios entre la Facultad de Medicina y otras dependencias de la UNAM o
entre la facultad de Medicina y otras Universidades, en su Titulo Cuarto de las
Bibliotecas, Capitulo 1 de los servicios, en el articulo 34 hace mencién que el Sistema
Bibliotecario uno de los servicios que proporciona en su numeral IV, es el préstamo
interbibliotecario.
En este apartado el reglamento hace referencia que un préstamo interbibliotecario tiene
como finalidad poner al alcance de los usuarios el acervo de otras bibliotecas, ampliando
de esta manera el horizonte de la consulta. Las bibliotecas mantienen acuerdos de
colaboracion bibliotecaria establecidos con la mayor parte de las instituciones de salud
del pais. Asi mismo de acuerdo a este apartado del reglamento, se mencionan algunos
puntos que se deben considerar tanto por trabajadores como por lo propios usuarios para
la operacion del préstamo interbibliotecario como son:

e La duracion del préstamo estard sujeta al reglamento de la biblioteca prestataria.
Para este efecto se refiere el Codigo de Préstamo Interbibliotecario de la
Asociaciéon de Bibliotecarios de Instituciones de Ensefanza Superior y de
Investigacion (ABIESI).

e Este servicio es personal, el usuario debe llenar los formatos y asistir a la
biblioteca prestataria por el material, asi mismo tendra que regresarlo en la fecha
de devolucion que le hayan asignado, en las mismas condiciones en las que 1
recibio. Los formatos que ya haya sido sellados por la biblioteca prestataria con
la leyenda ‘“devuelto”, los deberan entregar a la biblioteca solicitante para
devolverlos.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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2. Laparte de los procedimientos operativos de préstamos interbibliotecarios serd expuesta
por el responsable de la Biblioteca en documento independiente al presente.
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PROCEDIMIENTO ACUERDOS DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

COORDINACION DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO O JEFE DE
BIBLIOTECA

COORDINADOR DE BIBLIOTECA,
JEFE DE BIBLIOTECA O JEFE DEL
CENTRO DE INFORMACION

(BIBLIOTECAS DE LA UNAM O DE

OTRAS UNIVERSIDADES)

JEFE DE BIBLIOTECA O
ADMINISTRACION

COORDINADOR DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO O JEFE DE
BIBLIOTECA

COORDINADOR DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO, JEFE DE
BIBLIOTECA, ADMINISTRACION

COORDINACION DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO O JEFE DE
BIBLIOTECA

ACTUALIZACION JUNIO 2023

ACTIVIDAD

Solicita anualmente mediante oficio impreso o via
correo electronico a los diversos responsables de la
Bibliotecas de la UNAM o de otras universidades
o escuelas el establecimiento o la renovacion de
acuerdos de préstamo interbibliotecario se.

Envia respuesta de conformidad al haber quedado
establecido o renovado el acuerdo de préstamo
interbibliotecario  entre  ambas  bibliotecas
incluyendo las firmas actualizadas.

Envia copia del oficio de respuesta a los
responsables de Biblioteca

Informa a través de un oficio impreso o via correo
electronico a los diversos responsables de la
Bibliotecas de la UNAM o de otras universidades
o escuelas, el cambio de firmas del personal que
autoriza préstamos interbibliotecarios.

Turna copia a los responsables de Biblioteca,
cuando recibe algin oficio externo en el que se
informa cambio de firmas de otras bibliotecas de la
UNAM o de otras universidades o escuelas,.

Realiza anualmente previo acuerdo de la Comision
de Bibliotecas de la Facultad de Medicina, la
renovacion de préstamos interbibliotecarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO ACUERDOS DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

INICIO
1

Solicita anualmente mediante oficio
impreso o via correo electrénico a los
diversos responsables de las Bibliotecas
de la UNAM o de otras universidades o
escuelas, el establecimiento o la
renovaciéon de acuerdos de préstamo
interbibliotecario se

2

Envia respuesta de conformidad al haber
quedado establecido o renovado
el acuerdo de préstamo interbibliotecario
entre ambas bibliotecas incluyendo las
firmas actualizadas

Envia copia del oficio de respuesta a los
responsables de Biblioteca

Informa a través de un oficio a los
diversos responsables de las Bibliotecas
de la UNAM o de otras universidades o
escuelas, el cambio de firmas del personal
que autoriza préstamos interbibliotecarios

5

Turnara copia a los responsables de
Biblioteca cuando recibe algin oficio
externo en el que se informa cambio de
firmas de otras bibliotecas de la UNAM o
de otras universidades o escuelas.

Realiza anualmente previo acuerdo
de la comision de Bibliotecas de la
Facultad de Medicina, la renovacion de
préstamos interbibliotecarios.

FIN
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ANEXO

<3 & . FACULTAD DE MEDICINA
IR 20 COORDINACION DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO
i ’ =N OFICIO NO. FMED/CEI000/0000
. 1 2
Asunto: SOLICITUD DE ACUERDO DE
PRESTAMO INTERBIBLICTECARIO 0000,
3
NOMBRE *
INSTITUCION s
PRESENTE

Con el objetive de amgliar el servicio 3 las comunidades de académicos y alurnos de nuesiras instifucionss,
por estz medio me permite solicitare ateniamente el establecimientc de un Acuerde de Préstamo
Interbibliotecario entre I Biblioteca [nombre da la Biblioteca) 3 su digno cargo v la Biblioteca de la
Facultad de Medicina, conforme a las normas estaflecidas por la Asccizcion de Bibliofecarios de Ensefianza
Superior y de investigacién (ABIES]), =l cual tendriz vigencia a partir de la fecha establecida en esta soficitud
hasts el 31 de diciembre de 0000.

6

Dicho acusrdo incluye acceso a préstamo de las colecciones que conforman nuestro acena:

» Coleccion “Or. Valentin Gomez Farias™’

Coleccidn “Dr. José Joaguin lzquierds”™ Hemeroteca ©
Coleczion “Dr. Jose Laguna™

Coleceién “Dr. Migusl E. Bustamante” *

Coleccidn “Or. Alejandro Dizz Martinez ©

LRI ]

En caso de aceptar establecer dicho acuerdo, | solictamos stentamente responder 3 este oficio enviando los
nombres y firmas autorizadas para el afio 0000. g

Lo invitamos 3 conocer mas informacién sobre la Biblioteca de |la Facultad de Medicina en la pagina web
hitpc/wenn facmed unam mybibliotecas/; también ponemos a su disposicion la direccién  electrdnica
convenios@izguierde. fmedic.unam. e para cuskquier aclaracien o duda al respecto de esta solicitud. Se anexan

nombres y firmas de las personas que estan autorizadas per cada coleccion para hacer efective el ramite.
Sin otre en particular, aprovechs la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE.

“POR Ml RAZA HABLARA EL ESFPIRITU™

Ciudad Universitaria, Cd. Mx, 3 00 d= (mes) de 0000. 9

EL COORDINADOR DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

MTRO. DAVID FLORES MACIAS

1. Werificar ibilidad de material di un la Bl

2. delicitushen di matirial an la direstdn d dufmedic

CFR{MLR
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NOMBRES ¥ FIRMAS DE LAS PERSONAS AUTORIZADAS POR LA COORDINACION DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO DE LA FACULTAD DE MEDICINA PARA EL TRAMITE ¥ ATENCION DEL SERVICIO

DE PRESTAMO INTERBIELIOTECARIO

10

Responsable de la Colaccidn Dr. Valentin Gomez Farias y Colecciones Especiales

Tel. 5556232103

COLECCION DR, VALENTIN GOMEZ FARIAS

COLECCIONES ESPECIALES:
DR. JOSE J0AQUIN IZQUIERDO
DR. JOSE LAGLINA
DR, MIGUEL E. BUSTAMANTE
O, ALEMNDRO MARTINEZ

[Mombre]
lefe de Biblioteca
Tel. 5556232430

[Mombre]
lefe de Biblioteca
Tel. 5556232531

[Mombre)
Técnico Académico
Tel. 5556232316

[Mombre)
Biblictecariz-Documentacion
Tel. 5556232503

[Mombre]
Técnico Académico
Tel. 5556232105

[Mombre]
Técnico Académico
Tel. 5556232322

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO ACUERDOS DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

1. Numero de oficio: Se solicita el numero de oficio a la Coordinacion de
Bibliotecas.

2. Afho: Digitar los numeros del afio correspondiente.

3. Ano: Digitar los numeros del afo correspondiente para el

acuerdo de préstamo interbibliotecario.

4. Nombre: Escribir el nombre completo y nivel o grado de
estudios del responsable de la Biblioteca con la que
se va a realizar el acuerdo.

5. Institucion: Escribir el nombre completo de la Biblioteca y/o
nombre de la institucién con la que se va a realizar el
acuerdo.

6. Nombre de la Biblioteca: Escribir el nombre completo de la Biblioteca y/o
nombre de la institucion con la que se va a realizar el

acuerdo.
7. Ano: Digitar los numeros del afio correspondiente.
8. Ano: Digitar los numeros del afio correspondiente.
9. Fecha: Escribir dia, mes y afio correspondiente.

10 y 11. Nombres y firmas Se escriben las firmas autdgrafas, nombres vy
de las personas teléfonos de las personas autorizadas para ejecutar el
autorizadas: procedimiento de préstamo interbibliotecario.

ACTUALIZACION JUNIO 2023



FACULTAD DE MEDICINA

SECRETARIA GENERAL Q mﬁ N
)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA w
BIBLIOTECARIO

RS0 NACONAL ATOKOMA e, Facultad de Medicina
&

Y/ v

PROCEDIMIENTO REPOSICION DE LIBROS DANADOS

INDICE
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PROCEDIMIENTO REPOSICION DE LIBROS DANADOS

OBJETIVO

Reintegrar a la circulacion los libros maltratados por los usuarios, a través del arreglo fisico,
o de ser necesaria su reposicion, con la finalidad de mantener los libros de la coleccion en
optimas condiciones para ser prestados a la comunidad de la Biblioteca

NORMAS DE OPERACION

1. Para efectos de este procedimiento, se considerara los siguientes articulos del
Reglamento Interior del Sistema Bibliotecario de la Facultad de Medicina publicado
el 17 de septiembre de 2019 en la Gaceta de la Facultad, los cuales se citan
textualmente:

Articulo 15. Son obligaciones de los usuarios:

II. Responsabilizarse del material que le sea proporcionado para consulta o bajo
cualquier forma de préstamo y respetar las fechas que se establezcan para su
devolucion.

1. Contribuir a preservar los inmuebles, mobiliario, equipo y acervos del Sistema
Bibliotecario de la Facultad de Medicina y sujetarse a los mecanismos de control,
seguridad y vigilancia que se establezcan.

VII. Reportar al personal bibliotecario el estado fisico del material que obtenga en
préstamo.

Articulo 19°. - La destruccidon, mutilacion, maltrato o desaparicion del patrimonio
documental de la Institucion, asi como el mal uso que se dé al mobiliario y equipo, sera
considerado como causa grave de responsabilidad. Lo anterior independientemente de las
responsabilidades civiles y/o penales de las que pudiera ser responsable el infractor.

Articulo 20°. - El usuario que sea sorprendido extrayendo materiales de las Bibliotecas sin
autorizacion, maltratando el material o bien, haciendo mal uso del equipo o instalaciones,
podra ser turnado a las autoridades correspondientes, independientemente de que se inicie el
procedimiento disciplinario administrativo respectivo. Cualquier retraso en la entrega,
pérdida o dafio al material, distinto al generado por el uso normal, causara sancion de acuerdo
con lo estipulado en el presente Reglamento.

Articulo 24°. - En caso de pérdida o robo del material prestado, el usuario debera: 1. Notificar
por escrito la pérdida del material a la Coordinacion de la Biblioteca, a mas tardar en la fecha
de vencimiento del préstamo. II. Previa notificacion de la pérdida o robo, reponer la misma
obra en un plazo maximo de treinta dias naturales a partir de la fecha de vencimiento del
préstamo, condicion en la cual no se sancionara por el retraso en la entrega.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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Articulo 25°. - En caso de pérdida o robo de material que no se encuentre disponible en el
pais, el tiempo de reposicion estard en funcion de la disponibilidad del libro y de la
programacion de los proveedores para la entrega del mismo, el cual, salvo causa justificada,
no podra exceder de sesenta dias naturales.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

Articulo 26°. - Cuando el material extraviado o robado se encuentre fuera del mercado, el
usuario debera entregar una obra analoga a la extraviada, encuadernada con las caracteristicas
semejantes a la coleccion del acervo de la Biblioteca.

Articulo 27°. - En caso de que el usuario entregue el mismo libro que reportd perdido o
robado, se hard acreedor a la sancion por retraso estipulada en el Articulo 21.

Articulo 39°. - El material bibliografico y de cualquier otro tipo adscrito a las Bibliotecas
forman parte del patrimonio universitario y, en consecuencia, se deberan tomar las medidas
para su adecuada proteccion y preservacion.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO REPOSICION DE LIBROS DANADOS

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
USUARIO 1. Pasa al mostrador de servicios a devolver un libro

obtenido en préstamo en dias previos
1.1.Reporta dafio irreparable, pérdida o robo de un libro
en préstamo

BIBLIOTECARIO 2. Revisa el estado fisico del libro, buscando paginas
subrayadas, hojas rotas, rasgos de que mojado o manchas
2.1.No encuentra dafio, hace la devolucion y entrega el
recibo al usuario

2.2. Si encuentra dafio, dafio irreparable, o pérdida o robo
remite al usuario con el libro con el académico
responsable.

ACADEMICO 3. Revisa la condicion fisica del libro:

3.1 Valida reporte del bibliotecario por el dafio, dafio
irreparable, pérdida o robo, hace del
conocimiento del usuario las politicas de arreglo
de la obra, o en su caso, reposicion conforme al
Reglamento del Sistema Bibliotecario de la
Facultad.

3.2 En caso de no validar el reporte del bibliotecario,
libera de cualquier responsabilidad al usuario.

USUARIO 4. Indica al usuario, conforme a cada caso particular, las
acciones a seguir:
e Debe reponer la obra
e Debe arreglar la obra
e Puede retirarse sin ninguna responsabilidad

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO REPOSICION DE LIBROS DANADOS

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
USUARIO 5. Regresa con el académico responsable, seglin sea el caso

particular para la:
e Entrega reposicion del libro que dafio y recibe a

cambio el libro que dafio (con sello que indica que el
libro fue dafiado).

e Entrega el libro que perdio, recibe el recibo de multa
de la operacion.

e Entrega libro dafiado que llevo a reparar.
ACADEMICO 6. Recibe libro repuesto, revisa que sea la obra correcta y
prepara libro dafiado para entregarlo al usuario

7. Traslada libro repuesto al Area de Procesos Técnicos para
que sea procesado y puesto al servicio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO REPOSICION DE LIBROS DANADOS

INICIO
3.1

1 . .
Hace del conocimiento del usuario las

politicas de arreglo de la obra, o en su
caso, reposicion conforme al
Reglamento del Sistema Bibliotecario
de la Facultad.

Pasa al mostrador de servicios a
devolver un libro obtenido en préstamo
en dias previos

11 4

Reporta dafio irreparable, pérdida o Indica al usuario, conforme a cada
robo de un libro prestado caso particular, las acciones a seguir:
*  Debe reponer la obra

* Debe arreglar la obra

2 e Puede retirarse sin ninguna
responsabilidad

Revisa el estado fisico del libro,
buscando paginas subrayadas, hojas
rotas, rasgos de haberse mojado o 5
manchas

Regresa con el académico

responsable, segiun sea el caso

particular para la:

« Entrega reposicién del libro que
dafio y recibe a cambio el libro

S| ¢ Existe dafio, ? dafiado
« Entrega el libro que perdio, recibe
el recibo de multa de la operacion
» Entrega libro dafiado que llevé a
NO reparar
2.1
Hace la devoluciéon por no encontrar 6

dafio y entrega recibo al usuario

Recibe libro repuesto, revisa que sea
22 la obra correcta y prepara libro dafiado
para entregarlo al usuario

... Remite al usuario con el libro con el
académico responsable 7

Traslada libro repuesto al Area de
Procesos Técnicos para que sea

Revisa la condicion fisica del libro procesado y puesto al servicio.
e ™
{ FIN )
¢Valida informe Sl
de dafo, pérdida
0 robo??
NO 3.2

Libera de cualquier responsabilidad al
usuario

ACTUALIZACION JUNIO 2023 HOJA1DE 1



Wcmm FACULTAD DE MEDICINA Facultad de Medicina
SR

SECRETARIA GENERAL LR
N
Oy
/) v,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO INTERNO: SOLICITUDES A OTRAS
BIBLIOTECAS

INDICE

OBJETIVO Y NORMAS DE OPERACION
DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXO

ACTUALIZACION JUNIO 2023



m;fmm FACULTAD DE MEDICINA Facultad de Medicina

SECRETARIA GENERAL mﬁ% N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA W& ? z‘”})}})}
BIBLIOTECARIO It

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO INTERNO: SOLICITUDES A OTRAS
BIBLIOTECAS

OBJETIVO

Poner al alcance de los usuarios de la Biblioteca de la Facultad de Medicina (alumnos y
académicos) el acervo de otras bibliotecas, con las que se tenga acuerdo vigente, para apoyar
sus actividades de investigacion y ensefianza.

NORMAS DE OPERACION

1. Para efectos de este Procedimiento se consideran el Reglamento del Sistema
Bibliotecario de la UNAM (SIBIUNAM) Capitulo III, Articulo 12 “De la suscripcion
de convenios”, el Capitulo VII Articulo 28 “De los préstamos bibliotecarios”,
establece que se debe facilitar el servicio de préstamo Interbibliotecario.

2. De acuerdo con el Reglamento Interno del Sistema Bibliotecario de la Facultad de
Medicina, Titulo Cuarto de las Bibliotecas Capitulo I de los Servicios, Articulo 34°,
Fraccion IV. Que senala que el préstamo interbibliotecario “Tiene la finalidad de
poner al alcance de los usuarios el acervo de otras bibliotecas” con las que se tenga
convenio, tanto de Universidades e Institutos como Instituciones de Salud del pais
publico privado. En Titulo Tercero. De los usuarios y las Sanciones en el Capitulo III
de las Sanciones, Articulo 31, establece lo correspondiente a las sanciones en caso de
no cumplir con plazos establecidos en el préstamo interbibliotecario o el mal uso de
los materiales.
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PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO INTERNO: SOLICITUDES A OTRAS
BIBLIOTECAS

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

USUARIO INTERNO 1. Solicita el Préstamo Interbibliotecario en el
mostrador.

2. Verifica la cuenta del usuario interno para iniciar el
Préstamo Interbibliotecario, el cual podra
realizarse siempre y cuando el usuario no tenga
libros en préstamo.

BIBLIOTECARIO 3. Realiza el llenado del formato de Préstamo
Interbibliotecario (original y tres copias), coloca el
sello y las iniciales del bibliotecario que elabora

(Anexo)
FIGURA DE AUTORIDAD DE LA 4. Firma la autorizaciéon y Vo Bo. del tramite y
BIBLIOTECA regresa al bibliotecario la misma.

5. Entrega al usuario original y dos copias del formato
de Préstamo Interbibliotecario.

BIBLIOTECARIO 6. Adjunta la tercera copia a la credencial de la
Facultad de Medicina del usuario, la cual queda en
resguardo hasta que el material sea devuelto.

7. Acude al mostrador de Servicios al Publico de la
USUARIO INTERNO Biblioteca prestataria con el Formato de Préstamo
Interbibliotecario a que le otorguen el servicio.

8. Devuelve a la Biblioteca Prestataria el material
solicitado en la fecha de vencimiento.

USUARIO INTERNO 9. Regresa a la Biblioteca de la Facultad de Medicina
y entrega el formato de Préstamo Interbibliotecario
en el mostrador, con sello de devolucion de la
Biblioteca prestataria.
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PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO INTERNO: SOLICITUDES A OTRAS
BIBLIOTECAS

DESCRIPCION NARRATIVA

10. Recibe formato de Préstamo Interbibliotecario y
BIBLIOTECARIO entrega credencial al usuario.
11. Archiva formato de Préstamo Interbibliotecario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO INTERNO: SOLICITUDES A OTRAS
BIBLIOTECAS

INICIO 8

Devuelve a la Biblioteca Prestataria el

1 | material solicitado en la fecha de
vencimiento
Solicita el Préstamo Interbibliotecario en el
mostrador
9
2 Regresa a la Biblioteca de la Facultad de

Medicina y entrega el formato de Préstamo
Interbibliotecario en el mostrador, con sello
de devolucion de la Biblioteca prestataria

Verifica la cuenta del usuario interno para
iniciar el Préstamo Interbibliotecario, el cual
podré realizarse siempre y cuando el
usuario no tenga libros en préstamo o
multa

10

Recibe formato de Préstamo
Interbibliotecario y entrega credencial al

@ usuario

Archiva formato de Préstamo
Interbibliotecario

Si

¢ El usuario tiene
libros en
préstamo?

1"

NO

3

Realiza el llenado del formato de
Préstamo Interbibliotecario (original y tres
copias), coloca el sello y las iniciales del

bibliotecario que elabora (Anexo)
4

Firma la autorizacion y Vo Bo. del tramite y
regresa al bibliotecario la misma

5

Entrega al usuario original y dos copias del
formato de Préstamo Interbibliotecario

6

Adjunta la tercera copia a la credencial de
la Facultad de Medicina del usuario, la cual
queda en resguardo hasta que el material
sea devuelto

7

Acude al mostrador de Servicios al Publico
de la Biblioteca prestataria con el Formato de
Préstamo Interbibliotecario a que le otorguen
el servicio
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PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO INTERNO: SOLICITUDES A OTRAS
BIBLIOTECAS

ANEXO FORMATO DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

Folio salida
PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO Folio devolucion
Fecha de solicitud: 1 Observaciones
INFORME:  Confrontado por Para SOD
. Micropelicula [[] Fotocopia
Biblioteca 0
. Enviad. CORREO C.0.D.
solicitante 2 nviado por - Registiado § .
egistrado
a Otros
Fecha de envio Cargos
Para uso de: 3 Ocup.: 4 Dep.: 5

Fecha de vencimiento

Autor ( o titulo, vol. y afio de la revista)

[] Parausarse en la biblioteca unicamente
6

i Titulo (o autor y titulo para articulos de revistas NO SE ENVIO PORQUE
No. de clasi. ( H = ) [ ] No pertenece a esta bibloteca

8 ] Nocircula [ Sereservara
7 ] Estaprestado [ ] Solicite nuevamente

[[] Otros

] Sugerimos solicite a:
Costo aproximado de:

Confrontado en: 9 [] Cualquier edicién Micropelicula

. . . R . . . Fotocopia
Sino es posible el préstamo, envien costo de [0 Micropelicula [ Fotocopia REGISTRO

Se recibio el vol.

Biblioteca 0 Se devolvié

alaque se Por [] Correo [] Porte pagado

solicita Otros Registrado $

RENOVACIONES
Solicitado el

. Renovado a:
Autorizada por: 11

(o periodo de renovacion)
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PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO EXTERNO: SOLICITUDES RECIBIDAS
DE OTRAS BIBLIOTECAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

1. Fecha de solicitud: Escribir dia, mes y afo correspondiente (dd/mm/aa) en que
se realiza la solicitud.

2. Biblioteca solicitante: Escribir el nombre de la Biblioteca que solicita el
préstamo.

3. Para uso de: Escribir el nombre completo del usuario que solicita el servicio.
4. Ocup.: Escribir el cargo del usuario que solicita el servicio.
5. Dep.: Escribir el departamento al que pertenece el usuario que solicita el servicio.

6. Autor (o titulo, vol. y afio de la revista): Escribir el nombre del autor de la obra
que se solicita.

7. No. de clasif.: Escribir la clasificacion de la obra que se solicita.

8. Titulo (o autor y titulo para articulos de revistas): Escribir el titulo de la obra
que se solicita.

9. Confrontado en: Escribir el nombre del catadlogo de donde se tomo la referencia
bibliografica.

10. Biblioteca a la que se solicita: Escribir el nombre de la Biblioteca a la que se
solicita el préstamo.

11. Autorizada por: Escribir el nombre y firma autégrafa de la figura de autoridad
de la Biblioteca solicitante.
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PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO EXTERNO: SOLICITUDES RECIBIDAS

DE OTRAS BIBLIOTECAS

OBJETIVO

Poner al alcance de los usuarios externos el acervo de la Biblioteca de la Facultad de
Medicina con las bibliotecas que se tenga Acuerdo de Préstamo Interbibliotecario Vigente.

NORMAS DE OPERACION

1.

Para efectos de este Procedimiento se consideran el Reglamento del Sistema
Bibliotecario de la UNAM (SIBIUNAM) Capitulo II1, Articulo 12 “De la suscripcion
de convenios”, el Capitulo VII Articulo 28 “De los préstamos bibliotecarios”,
establece que se debe facilitar el servicio de préstamo Interbibliotecario.

De acuerdo con el Reglamento Interno del Sistema Bibliotecario de la Facultad de
Medicina, Titulo Cuarto de las Bibliotecas Capitulo I de los Servicios, Articulo 34°,
Fraccion IV. Que sefiala que el préstamo interbibliotecario “Tiene la finalidad de
poner al alcance de los usuarios el acervo de otras bibliotecas” con las que se tenga
convenio, tanto de Universidades e Institutos como Instituciones de Salud del pais
publico privado. En Titulo Tercero. De los usuarios y las Sanciones en el Capitulo III
de las Sanciones, Articulo 31, establece lo correspondiente a las sanciones en caso de
no cumplir con plazos establecidos en el préstamo interbibliotecario o el mal uso de
los materiales.

El horario de servicio es de 9:00 a 19:00 hrs. de lunes a viernes.

El servicio unicamente se dara a los usuarios que presenten el Formato de Solicitud
de Préstamo Interbibliotecario de la Biblioteca con las que se tenga acuerdo vigente.

El tramite se realizara en el Area de Mostrador de Servicios al Pablico.

El usuario debera traer consigo el Formato de Solicitud de Préstamo Interbibliotecario
correspondiente.

El usuario personalmente tendra que ubicar el material en la coleccion solicitada, (el
libro que desea obtener como préstamo)

El usuario debera devolver en tiempo y forma el libro (s) que reciba de la Biblioteca
Prestataria conforme a la fecha establecida en la solicitud y en el libro.

El usuario podré obtener en Préstamo Interbibliotecario un méaximo de 2 libros.

ACTUALIZACION JUNIO 2023

SECRETARIA GENERAL mﬁ% a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA Q\\“ ? E‘W)ﬂl
BIBLIOTECARIO It



TS WL AT D FACULTAD DE MEDICINA Facultad de Medicina

SECRETARIA GENERAL W%@“
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA @%ﬁg)’})}
BIBLIOTECARIO it

\V/
10. El usuario tiene derecho a 2 renovaciones fisicas.

11. La Institucion Solicitante debera verificar qué su Acuerdo de Préstamo
Interbibliotecario esté Vigente si no es asi entregarlo al momento de solicitar el
préstamo.

12. Se recibira el Formato de Solicitud Préstamo Interbibliotecario con sus respectivas

copias que envia la Institucion Solicitante a través del usuario, se verificaran las
firmas autorizadas con el Acuerdo de Préstamo Interbibliotecario actualizado

ACTUALIZACION JUNIO 2023



SUHD MACONAL AUTCKOMA 7 i Facultad de Medicina
2!

g FACULTAD DE MEDICINA <
SECRETARIA GENERAL AR &
gﬂ% N

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO

i %“ﬁ

Ex
75

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO EXTERNO: SOLICITUDES RECIBIDAS DE
OTRAS BIBLIOTECAS

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Solicita Préstamo Interbibliotecario en el
INSTITUCION SOLICITANTE mostrador de la Biblioteca de la Facultad de

. Medicina y entrega el formato de Préstamo
(PRESTAMO) Interbibliotecario debidamente requisitado (Anexo

1.

2. Revisa si existe un convenio con la Institucion
solicitante vigente.

2.1 Si existe convenio, coteja las firmas
autorizadas por la Institucion solicitante, de
acuerdo al acuerdo establecido y vigente, pasa
al punto 3.

2.2 Si no existe el convenio o no esta vigente,
informar al usuario para que realice el tramite

correspondiente, regresa al punto 1.

BIBLIOTECARIO 3. Revisa que los datos bibliograficos escrito en el

formato de Préstamo Interbibliotecario estén
correctos y coloca el niimero de adquisicion.

4. Colocaen la papeleta del libro fecha de devolucion,
asi como en el formato de Préstamo
Interbibliotecario.

5. Realiza el Préstamo Interbibliotecario por 15 dias,
con derecho a 2 renovaciones fisicas.

USUARIO INSTITUCION ' 6. Entrega el material bibliografico en la fecha de
SOLICITANTE (DEVOLUCION) devolucion asignada

7. Verifica que el material bibliografico devuelto este
en las mismas condiciones fisicas en la que se

BIBLIOTECARIO presto.
8. Verifica si la fecha de devolucion es la correcta.

8.1 Si es la correcta, pasa punto 9

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO EXTERNO: SOLICITUDES RECIBIDAS DE
OTRAS BIBLIOTECAS

DESCRIPCION NARRATIVA

8.2 Si esta vencido, se expide un recibo de pago y
se le comunica al usuario que debe pagar la
multa en la caja (Anexo 2).

9. Sella los formatos de Préstamo Interbibliotecario
con la leyenda “devuelto y fecha” y archiva y
coloca el libro en estanteria.

USUARIO INSTITUCION 10. Paga recibo en caja y lo entrega en mostrador para
SOLICITANTE su control.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INICIO
6
1 R,
.| Entrega el material bibliografico en la fecha
> » ]
Solicita el Préstamo Interbibliotecario en el de devolucion asignada.
mostrador y entrega el Formato de |_
Préstamo Interbibliotecario debidamente |
requisitado. 7
Formato de
Préstamo . . . .
Interbibliotecario Verifica que el material bibliografico devuelto
este en las mismas condiciones fisicas en la
2 que se presto.
Revisa si existe un convenio con la
Institucién solicitante vigente. 8
Verifica si la fecha de devolucién es la
correcta.
¢ Existe
acuerdo con
S| la institucion
ici ?
solicitante? ¢Es correcta
la fecha de
devolucion?
NO . 8.1
) NO
. . 8.2
Informar al usuario para que realice el
tramite correspondiente . .
P Expide un recibo de pago cuando el
préstamo esta vencido y se le comunica al
21 usuario que debe pagar la multa en la caja.
R R i Formato de
Coteja las firmas autorizadas por la Pago de
P Institucién solicitante, de acuerdo al Multa
acuerdo establecido y vigente 9
Sella los formatos de  Préstamo
3 .| Interbibliotecario con la leyenda “devuelto y
. . . e . » 3 . .
Revisa que los datos bibliograficos escrito fecha” y archiva y coloca el libro en
en el formato  de Préstamo estanteria.
Interbibliotecario estén correctos y coloca
el nimero de adquisicion.
10
4 Paga recibo en caja y lo entrega en
mostrador para su control
Coloca en la papeleta del libro fecha de
devolucién, asi como en el formato de
Préstamo Interbibliotecario.
FIN
5
Realiza el Préstamo Interbibliotecario por 15
dias, con derecho a 2 renovaciones fisicas.
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PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO EXTERNO: SOLICITUDES RECIBIDAS
DE OTRAS BIBLIOTECAS

ANEXO 1 FORMATO DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Folio salida

Folio devolucion

Fecha de solicitud: 1 Observaciones
INFORME:  Confrontado por Para SOD
e Micropelicula [[] Fotocopia
Biblioteca 0
L. 2 Enviado por CORREQ C.0.D.
solicitante : - Registrado $ .
egistrado
09 ———— .|
Otros
Fecha de envio Cargos
Para uso de: 3 Ocup.: 4 Dep.:: 5

Autor ( o titulo, vol. y ano de la revista)

6

Fecha de vencimiento

[ ] Parausarse enla biblioteca Gnicamente

NO SE ENVIO PORQUE
[7] No pertenece a esta bibloteca

No. de clasif. Titulo (o autor y titulo para articulos de revistas)

8 ] Nodircula
7 [] Estaprestado
[[] Otros

[] Sugerimos solicite a:
Costo aproximado de:  picropelicula

|:| Se reservara
[] Solicite nuevamente

Confrontado en: 9 [7] Cualquier edicion

Fotocopia

Sino es posible el préstamo, envien costo de [ Micropelicula [[1 Fotocopia REGISTRO

Se recibio el val.

Biblioteca 0 Se devolvié
ala que se Por [1 Correa [] Porte pagado
solicita Otros Registrado $
RENOVACIONES
Solicitado el
. Renovado a:
Autorizada por: 1

(o periodo de renovacion)
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PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO EXTERNO: SOLICITUDES RECIBIDAS
DE OTRAS BIBLIOTECAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

1. Fecha de solicitud: Escribir dia, mes y afo correspondiente (dd/mm/aa) en que
se realiza la solicitud.

2. Biblioteca solicitante: Escribir el nombre de la Biblioteca que solicita el
préstamo.

3. Para uso de: Escribir el nombre completo del usuario que solicita el servicio.
4. Ocup.: Escribir el cargo del usuario que solicita el servicio.
5. Dep.: Escribir el departamento al que pertenece el usuario que solicita el servicio.

6. Autor (o titulo, vol. y afio de la revista): Escribir el nombre del autor de la obra
que se solicita.

7. No. de clasif.: Escribir la clasificacion de la obra que se solicita.

8. Titulo (o autor y titulo para articulos de revistas): Escribir el titulo de la obra
que se solicita.

9. Confrontado en: Escribir el nombre del catalogo de donde se tomo la referencia
bibliografica.

10. Biblioteca a la que se solicita: Escribir el nombre de la Biblioteca a la que se
solicita el préstamo.

11. Autorizada por: Escribir el nombre y firma autdgrafa de la figura de autoridad
de la Biblioteca solicitante.
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PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO EXTERNO: SOLICITUDES RECIBIDAS
DE OTRAS BIBLIOTECAS

ANEXO 2 PAGO DE MULTA
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PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO EXTERNO: SOLICITUDES RECIBIDAS
DE OTRAS BIBLIOTECAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

1. Recibo No.: Escribir el niumero consecutivo que corresponda de acuerdo con el
block de recibos.

2. Recibimos de: Escribir el nombre completo del usuario que esta pagando la
multa.

3.Multa: Escribir la cantidad a pagar por atraso en la entrega del material.

4. Bibliotecario que reviso: anotar el nombre completo del bibliotecario que realizé
la recepcidn del material bibliografico.

5. Turno: Escribir una X en el recuadro segun corresponda el turno en el que se
realiza el pago.

6. Observaciones: Escribir si hay algo mas que mencionar de esa recepciéon de
material.
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ENTREGA DE LIBROS: PROGRAMA DE PRESTAMO DE LIBROS DE PRIMER
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO

OBJETIVO

Proporcionar en préstamo durante un afio escolar un paquete de 9 libros a los alumnos de
nuevo ingreso de la Carrera de Médico Cirujano, para apoyar la accesibilidad de material de
la bibliografia requerida en su plan de estudios.

NORMAS DE OPERACION

1. Para efectos de este procedimiento se considera la aprobacion del acuerdo emitido por la
Comision de Bibliotecas en donde se establece la creacion del Programa de Préstamo de
Libros de Primer Afio para la Carrera de Médico Cirujano durante un afio escolar.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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BIBLIOTECARIO

ENTREGA DE LIBROS: PROGRAMA DE PRESTAMO DE LIBROS DE PRIMER
ANO PARA LA CARRERA DE MEDICO CIRUJANO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
COORDINACION DEL 1. Elabora y difunde la convocatoria del Programa de
SISTEMA BIBLIOTECARIO Préstamos de Libros de Primer Afio, a través de todos los

medios de comunicacion de la Facultad de Medicina.

AREA DE INFORMATICA 2. Activa el Sistema de fichas electronicas para los alumnos
interesados en el Paquete de Libros, de acuerdo con los
requisitos de la Convocatoria.

3. Elabora la base de datos de las fichas electronicas
otorgadas a los alumnos, asimismo, la relacion de fichas
electronicas para la entrega del Paquete de Libros.

4. Elabora las Cartas Compromisos de los Paquetes de
Libros a entregar, asi como las hojas de aceptacion
(Anexo)

USUARIO 5. Acude a recibir el Paquete de Libros en la Biblioteca de
la Facultad de Medicina, de acuerdo con lo establecido en
la Convocatoria.

6. Entrega a la Biblioteca ficha electronica, identificacion
oficial con fotografia (credencial UNAM o INE)

VIGILANCIA 7. Verifica en la relacion de fichas electronicas para
Paquetes de Libros, los documentos anteriormente citados
para constatar la autenticidad de los alumnos y se le indica
en donde continuara el proceso de entrega.

8. Acompana al alumno al Modulo de Atencion para seguir
el proceso de entrega del Paquete de Libros.

MODULO DE ATENCION 9. Recibe del alumno la documentacion en original y le
(RESPONSABLE) entrega la Carta Compromiso, le solicita que la lea.

10. Entrega al alumno el Paquete de Libros asignado,
explicandole el cuidado que debera tener para devolverlo
en las mismas condiciones fisicas de como lo recibe, se
hace hincapié sobre la fecha de devolucion, misma que se

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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ENTREGA DE LIBROS: PROGRAMA DE PRESTAMO DE LIBROS DE PRIMER
ANO PARA LA CARRERA DE MEDICO CIRUJANO

DESCRIPCION NARRATIVA

hace constar en las papeletas de cada uno de los libros.

ALUMNO 11. Escribe sus datos en la carta compromiso y la firma.
MODULO DE ATENCION 12. Fotocopia y guarda en la Carpeta de Control de Paquetes
(RESPONSABLE) la Carta Compromiso una vez que ha recabado los datos

y firma del alumno.

13. Entrega al alumno en original la Carta Compromiso, su
identificacion y los 9 libros del programa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION JUNIO 2023



FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA GENERAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

Facultad de Medicina

ENTREGA DE LIBROS: PROGRAMA DE PRESTAMO DE LIBROS DE PRIMER ANO

PARA LA CARRERA DE MEDICO CIRUJANO

INICIO

1

Elabora y difunde la Convocatoria del
Programa de Préstamos de Libros de
Primer Afo, a través de todos los medios
de comunicacion de la Facultad de
Medicina..

2

Activa el Sistema de fichas electrénicas
para los alumnos interesados en el
Paquete de Libros, de acuerdo a los
requisitos de la Convocatoria..

3

Elabora la base de datos de las fichas
electrénicas otorgadas a los alumnos,
asimismo, la relacion de fichas electronicas
para la entrega del Paquete de Libros.

4

Elabora las Cartas Compromisos de los
Paquetes de Libros a entregar, asi como
las hojas de aceptacion (Anexo).

Acude a recibir el Paquete de Libros en la
Biblioteca de la Facultad de Medicina, de
acuerdo a lo establecido en la
Convocatoria.

6

Entrega a la Biblioteca ficha electrénica,
identificacion  oficial con  fotografia
(credencial UNAM o INE)

7

Verifica en la relacion de fichas
electrénicas para Paquetes de Libros, los
documentos anteriormente citados para
constatar la autenticidad de los alumnos y
se le indica en donde continuara el
proceso de entrega.

8

Acompafia al alumno al Moédulo de
Atencion para seguir el proceso de
entrega del Paquete de Libros.

A\ 4

Recibe del alumno la documentacion en
original y le entrega la Carta Compromiso,
le solicita que la lea.

10

Entrega al alumno el Paquete de Libros
asignado, explicandole el cuidado que
debera tener para devolverlo en las
mismas condiciones fisicas de cémo lo
recibe, se hace hincapié sobre la fecha de
devolucion, misma que se hace constar en
las papeletas de cada uno de los libros.

1"

Escribe sus datos en la carta compromiso
y la firma.

12

Fotocopia y guarda en la Carpeta de
Control de Paquetes la Carta Compromiso
una vez que ha recabado los datos y firma
del alumno.

13

Entrega al alumno en original la Carta
Compromiso, su identificacion y los 9 libros
del programa.

FIN

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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ENTREGA DE LIBROS: PROGRAMA DE PRESTAMO DE LIBROS DE PRIMER
ANO PARA LA CARRERA DE MEDICO CIRUJANO

ANEXO

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA GENERAL
BIBLIOTECA
CARTA COMPROMISO

consecutive NO. Paquete  No_Ficha.

1 2 -

Aurorizd (Sello Y Firma)
Convenio: PROGRAMA DE PRESTAMO DE LIBROS DE PRIMER Aﬁﬂ, entre |z Biblioteca de la Faoultad de Medicina y el:

Alumno: : ° 4
Apellido Patermno apellido Materno Mombre{s)
No. de Cuenta: 5 Estado: 10
Grupo: 6 TP 11
Direcdion [Calle y No.): 7 Tel. Casa: 12
Colonia: 8 Tel. Celular: 13
Delegacidn: 9 E-mail: 14

Compromisos de la Facultad:

Por su parte, la Facultad se compromete a entregar en calidad de “Préstamo” per un ane escolar los libros abajo enunciados.

MATERIA AUTOR TITULD EDITORIAL Nio. ADQUISICION
Anatomia Drake RL Gray Anatomia para estudiantes | Elsevier 148137
. Gray Repaso de anatomia .
Anztomia Drake RL Presuntas y respusstas. Elsevier 148627
. . Barr. El sistema nenvioso humano. | Wolters Klweer/

Neurpanatomia Kiernan 14 UUna pe iva semica Lippincett & Wilkins 147627

Biologia dal Desamolle sandler TW Langman Embriologia Medica Lippincott williams & wilkins 149627

Bioquimica y Biologia McKee Trydy y Bioquimica. Las bases moleculares _ i

Molecular R (Editores) de Ia vida. M Graw-Hill Interamericana 145622
. - . Gartner Laslie y . = _ -

Biologia Calular y Tisular —ren Texto Atlas de Histologia MC Graw-Hill interamericana 146122

salud Priblica | Genzsle: Guzman L3 salud piblicay el trabajo Mc Graw-Hill Interamericana 186627

Rafael en comunidad

Intreduccion a la Salud D |a Fuente Juan Salud mental y medicina - .

== Ramén, Heinze Gerhard | psicoldgica M Graw-Hill Interamericana 147127

Informatica Biomédica sanchez Mendicla Informatica Biomédica Elsevier 155038

Compromisos del Alumno:

Devolver 2l Paguete de Libros en las mejores condiciones posibles, a partir del 12 y hasta el 16 de junio de 2023 de acuerdo a estas
fechas. EN CASO DE ENTREGAR ALGUN LIBRO RAYADO, SUBRAYADO, MARCADO, CON TACHADURAS, ENMENDADURAS, MOJADO O
MUESTRAS DE HUMEDAD, DESENCUADERNADO O MUTILADO, EL ALUMNO (A} REPONDRA EL O LOS LIBROS. De no cumplir con este
requisito quedara el registro de adeudo en la Biblioteca y se le suspendera el Préstamo a Domicilio.

REVISION DOCUMENTOS ENTREGA DE PAQUETE ALUMNO
15 16 17
Mombre y Firma Nombre y Firma MNombre y Firma

18
Fecha de Entrega: Ciudad Universitaria, D.F. a,

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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ENTREGA DE LIBROS: PROGRAMA DE PRESTAMO DE LIBROS DE PRIMER
ANO PARA LA CARRERA DE MEDICO CIRUJANO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

1. Autorizacién (sello y firma): Se coloca el sello de la Biblioteca y firma autorizada para
proporcionar el servicio.

2. Apellido paterno: El usuario del servicio escribe su apellido paterno.
3. Apellido materno: El usuario del servicio escribe su apellido materno.
4. Nombre: El usuario del servicio escribe su nombre.

5. No. de cuenta: El usuario del servicio escribe su No. de Cuenta.

6. Grupo: El usuario del servicio escribe el numero del grupo académico al que esta
asignado.

7. Direccion (Calle y No.): El usuario del servicio escribe su direccion residencial.

8. Colonia: El usuario del servicio escribe el nombre de la colona que corresponde a su
zona residencial.

9. Delegacion: El usuario del servicio escribe el nombre de la Alcaldia que corresponde a
su zona residencial.

10. Estado: El usuario del servicio escribe su Estado de procedencia.

11. C.P.: El usuario del servicio escribe el codigo postal que corresponde a su zona
residencial.

12. Tel. Casa: El usuario del servicio escribe su nimero de teléfono residencial.
13. Tel. Celular: El usuario del servicio escribe su numero de teléfono celular.
14. E-mail: El usuario del servicio escribe su correo electrénico.

15. Revision de documentos (Nombre y firma): Se escribe el nombre y firma autografa
del responsable de la revision de documentos.

16. Entrega de paquete (Nombre y firma): Se escribe el nombre y firma autégrafa del
responsable de entregar el paquete de libros.

17. Alumno (Nombre y firma): Se escribe el nombre y firma autdgrafa del usuario del
servicio.

18. Fecha de entrega: Escribir la fecha en que son recibidos los 9 libros por el usuario

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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DEVOLUCION DE LIBROS: PROGRAMA DE PR];)STAMO DE LIBROS DE
PRIMER ANO PARA LA CARRERA DE MEDICO CIRUJANO

OBJETIVO

Recuperar el paquete de libros otorgados en préstamo a los alumnos de nuevo ingreso de la
de la Carrera de Médico Cirujano a través del Programa de Préstamo de Libros de Primer
Afio para ponerlo a disponibilidad para las nuevas generaciones.

NORMAS DE OPERACION

1. Para efectos de este procedimiento se considera la aprobacion del acuerdo emitido por la
Comision de Bibliotecas en donde se establece la creacion del Programa de Préstamo de
Paquete de Libros a alumnos de Primer ingreso durante un afio escolar.
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BIBLIOTECARIO

DEVOLUCION DE LIBROS: PROGRAMA DE PRESTAMO DE LIBROS DE
PRIMER ANO PARA LA CARRERA DE MEDICO CIRUJANO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
COORDINACION DEL 1. Elabora y difunde en todos los medios de
SISTEMA BIBLIOTECARIO comunicacion de la Facultad de Medicina, las fechas
de devolucion de los Paquetes de Libros.
USUARIO 2. Acude a la Biblioteca de la Facultad de Medicina en

las fechas establecidas para realizar la devolucion del
Paquete de Libros

3. Entrega la Carta Compromiso y el Paquete de Libros

MODULO DE ATENCION 4. Identifica la carta compromiso en la carpeta de Control
(RESPONSABLE) de Paquetes.

5. Realiza la revision de cada uno de los libros que
integran el Paquete y verifica que no estén rayados,
subrayados, marcados, tachados, enmendados,
mojados o con muestras de  humedad,
desencuadernado o mutilados.

5.1 Si el libro esta en condiciones fisicas correctas,
recibe el paquete y se indica en la carta
coOmpromiso.

5.2 Si el libro presenta un dafio mayor que amerite
reposicion de este, hacer saber al alumno y coloca
la leyenda “Reposicion” en la Carta Compromiso
en el titulo que corresponda. No se recibe el
paquete hasta que esté completo.

5.3 Si el libro presenta un dafilo menor que no amerite
reposicion,  como: cortes de  cantos,
encuadernacion, borrado de sefialamientos o
subrayado en lapiz, pide al alumno la reparacion
del libro y se sefiala en la Carta Compromiso el
dafio que repararda él alumno, No se recibe el
Paquete de Libros.

6. Coloca el sello y fecha de devolucion en la Carta
Compromiso del alumno, asi como en la copia de la
Carpeta de Control de la Biblioteca, el original de la

ACTUALIZACION JUNIO 2023



O N TONORE §
@

FACULTAD DE MEDICINA

SECRETARIA GENERAL Mm‘i}i% &5

Facultad de Medicina

©90)

s\

DEVOLUCION DE LIBROS: PROGRAMA DE PRESTAMO DE LIBROS DE
PRIMER ANO PARA LA CARRERA DE MEDICO CIRUJANO

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTUALIZACION JUNIO 2023

Carta Compromiso se le entrega al alumno cuando el
total de libros que integran el Paquete de Libros se
encuentra en condiciones fisicas correctas.

Informa al alumno que, si rebasa la fecha de
devolucion del Paquete de Libros, inicia una multa de
retraso en la entrega de $2.00 por cada libro, por cada
dia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEVOLUCION DE LIBROS: PROGRAMA DE PRESTAMO DE LIBROS DE PRIMER ANO
PARA LA CARRERA DE MEDICO CIRUJANO

INICIO 5.3
Pide al alumno la reparacion del libro y se
1 sefiala en la Carta Compromiso el dafio
que reparara él alumno por ser un dafio
Elabora y difunde en todos los medios de »| menor que no amerita reposicion como:
comunicacién de la Facultad de Medicina, como: cortes de cantos, encuadernacion,
las fechas de devolucién de los Paquetes borrado de sefialamientos o subrayado en
de Libros. lapiz. No recibe el Paquete de Libros.
2 6
Acude a la Biblioteca de la Facultad de Coloca el sello y fecha de devolucién en la
Medicina en las fechas establecidas para Carta Compromiso del alumno, asi como
realizar la devolucién del Paquete de »{ en la copia de la Carpeta de Control de la
Libros. Biblioteca, el original de la Carta
Compromiso se le entrega al alumno.
3
Entrega la Carta Compromiso y el Paquete
de Libros. 7
Informa al alumno que, si rebasa la fecha
de devolucion del Paquete de Libros, inicia
4 una multa de retraso en la entrega de
$2.00 por cada libro, por cada dia.

Identifica la carta compromiso en la
carpeta de Control de Paquetes.

5 FIN

Realiza la revision de cada uno de los
libros que integran el Paquete y verifica
que no estén rayados, subrayados,
marcados, tachados, enmendados,
mojados o con muestras de humedad,
desencuadernado o mutilados.

¢El libro esta en
las  condiciones
fisicas correctas?

NO

Sl

5.1

Recibe el paquete y se indica en la carta
compromiso que el libro estd en
condiciones fisicas correctas.

5.2

Hacer saber al alumno que el libro
presenta un dafio mayor y que amerita
su reposicion y coloca la leyenda
“Reposicion” en la Carta Compromiso en
el titulo que corresponda. No se recibe el
paquete hasta que esté completo.

A 4

ACTUALIZACION JUNIO 2023 HOJA 1 DE 1



FACULTAD DE MEDICINA

SECRETARIA GENERAL Q mﬁ N
)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA w
BIBLIOTECARIO

RS0 NACONAL ATOKOMA e, Facultad de Medicina
&

Y/ v

PROCEDIMIENTO CONTROL DE USUARIOS DEUDORES

INDICE

OBJETIVO Y NORMAS DE OPERACION
DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO

ACTUALIZACION JUNIO 2023



TS WL AT D FACULTAD DE MEDICINA Facultad de Medicina

SECRETARIA GENERAL mﬁv AT
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA wg? E‘W)}})}
BIBLIOTECARIO Vgt

PROCEDIMIENTO CONTROL DE USUARIOS DEUDORES

OBJETIVO

Dar seguimiento a los usuarios deudores del material bibliografico para la recuperacion del
mismo y contribuir al resguardo del patrimonio bibliografico de la universidad.

NORMAS DE OPERACION

1. Para efectos de este Procedimiento se considera el Reglamento del Sistema
Bibliotecario de la UNAM (SIBIUNAM), Capitulo IX Fraccion 111, Articulo 40. De
las sanciones Capitulo XII.

2. De acuerdo al Reglamento Interno del Sistema Bibliotecario de la Biblioteca de la
Facultad de Medicina, Titulo Tercero. De los Usuarios y de las Sanciones. Capitulo
I, de los Usuarios, Articulo 11, Fraccion I; Capitulo I1. De las obligaciones y derechos
de los usuarios, Articulo 15, Fraccion 11, Capitulo III. De las sanciones, Articulos 1,
2,3,4,5,26y27.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO CONTROL DE USUARIOS DEUDORES

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
AREA DE INFORMATICA 1. Genera listado de Usuarios Deudores (01 de junio al 01

de diciembre) con la descripcion de los libros vencidos,
la fecha de préstamo, vencimiento, datos de
identificacion del usuario.

COORDINACION DE LA 2. Recibe listado de Usuarios Deudores, entabla primer
BIBLIOTECA contacto via teleféonica y correo electronico con el
usuario. Registra en el listado los detalles del contacto.

AREA DE ORIENTACION Y 3. Recibe copig del listado de deudf)res, con el registro de
las observaciones hechas después del primer contacto
CONSULTA .
y espera a los deudores para la entrega de material y
pago de multa correspondiente.

USUARIO DEUDOR 4. Acude al Area dg Orientaciég y Consulta a g}ltregar el
libro vencido o bien para realizar su aclaracion.

AREA DE ORIENTACION Y 5. Recibe el libro vencido por parte del Usuario Deudor y
CONSULTA examina la situacion para dar seguimiento adecuado,
entre los casos mas comunes de encuentran:

e Si el libro devuelto es igual al libro prestado,
descarga en el registro del alumno y se le informa
que es necesario pagar la multa correspondiente.

e Si el alumno se presenta sin libro y desea arreglar
su situacion de Deudor, orienta al alumno para que
traiga el titulo y la edicion que le fue prestada o un
libro semejante, se le informa que debe cubrir la
multa correspondiente.

e Si el alumno se presenta con el libro que le fue
prestado en malas condiciones fisicas, informa que
deberd traer otro libro igual en reposicion del que

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
deteriord, asimismo, se le informa que debe cubrir
la multa correspondiente.

e En caso de que el alumno exprese su
inconformidad del pago de la multa y/o reposicion
del libro de diversas razones se le orienta para que
exprese por escrito su situacion y dirija el
documento a la Secretaria General de la Facultad
de Medicina con copia a la Biblioteca.

USUARIO 6. Presenta el recibo de caja de que ya pago la multa.
AREA DE ORIENTACION Y 7. Cancela la multa pendiente en el registro del usuario en
CONSULTA el sistema.

COORDINACION DE LA 8. Elabora listado de Deudores persistentes, una vez
BIBLIOTECA pasados 2 meses de la comunicacion con el Usuario

Deudor (Anexo 1).
9. Envia relacion de Deudores persistentes a la Secretaria
de Servicios Escolares, para solicitar mas informacion

(Lo firma la Secretaria General) (Anexo 1)

SECRETARIA DE SERVICIOS 10. Envia oficio a la Secretaria General, adjuntando

ESCOLARES relacion de Deudores con la informacion disponible
(Anexo 1).

COORDINACION DE LA 11. Elabora Oficio dirigido a la Secretaria General con

BIBLIOTECA copia la Secretaria de Servicios Escolares y a la

Secretaria Juridica y de Control Administrativo de la
Facultad de Medicina, para su conocimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO CONTROL DE USUARIOS DEUDORES

INICIO
1
\ 4
Genera listado de Usuarios Deudores 8
con la descripcion de los libros
vencidos, fecha de préstamo, Elabora  listado de  Deudores

vencimiento, datos de identificacion del persistentes, una vez pasados dos

usuario. meses de la primera comunicacion con
# 5 el Usuario Deudor (Anexo 1).

Recibe el listado de Usuarios 9

Deudores, entabla primer contacto via \4

telefénica y correo  electrénico con el
Usuario. Registra en el listado los
detalles del contacto

Envia relacion de deudores
persistentes a la Secretaria de
Servicios Escolares, para solicitar mas
informacion (lo firma la Secretaria
general) (Anexo 1)

\ 4 N
Recibe copia del listado de Deudores, l
con el registro de las observaciones 10
hechas después del primer contacto y i . i
espera a los Deudores para la entrega Enyla oficio a I_a' Secretaria General,
del material y pago de multa adjuntando relacién de deudores con la
correspondiente. informacion disponible (Anexo)

I .

- - o Elabora oficio dirigido a la Secretaria
Acude al Area de Orientacion y General con copia para la Secretearia
Consulta a entregar el libro vencido o de Servicios Escolares y a la Secretaria
bien para realizar su aclaracion. Juridica y de Control Administrativo de

l la Facultad, para su conocimiento.
5 l

Recibe el libro vencido por parte del
Usuario Deudor y examina la situacion. [ EIN ]

} ;

Presenta el recibo de caja de que ya
pago la multa.
v ;

Cancela la multa pendiente en el
registro del Usuario en el sistema.

'
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BIBLIOTECARIO

BUSQUEDA Y RECUPERACION DE ARTICULOS ACADEMICOS

OBJETIVO

Atender las solicitudes y requerimientos de articulos académicos (en formato impreso o
electronico) de los usuarios internos de la Biblioteca de la Facultad de Medicina (Alumnos y
Académicos) y externos (otras Dependencias de la UNAM e Instituciones de Salud con las
que se mantiene un acuerdo) para proporcionarles la informacién solicitada empleando los
recursos propios y/o los de otras instituciones con las que se mantiene un acuerdo.

NORMAS DE OPERACION

1. Para ser acreedor a este servicio se deben cumplir los siguientes requisitos:
a) Usuarios internos: pertenecer a la Comunidad de la Facultad de Medicina (ser
alumno y/o académico adscrito a la Facultad de Medicina)
b) Usuarios externos: establecer y mantener un acuerdo con la Biblioteca de la
Facultad de Medicina.

2. Para hacer uso del servicio, los usuarios internos deberan llenar el formato de solicitud
de articulos con los datos que en ¢l se indican o enviar un correo a la direccidn electronica
documentacion@izquierdo.fmedic.unam.mx en donde indiquen los siguientes datos:

a) Autores y titulo del articulo, titulo de la revista, afio, volumen, nimero y paginas del
articulo.

3. Parahacer uso del servicio, los usuarios externos deberan enviar un correo a la direccion
electronica documentacion@izquierdo.fmedic.unam.mx en donde indiquen los
siguientes datos:

b) Autores y titulo del articulo, titulo de la revista, afio, volumen, nimero y paginas del
articulo.

4. El horario en que se proporciona el servicio es de lunes a viernes de 9:00 a 19:00 horas.

5. Los encargados de proporcionar el servicio son los bibliotecarios asignados al Area de
Documentacion, la cual estard conformada por los bibliotecarios asignados a la misma,
el Jefe de Biblioteca y un Técnico Académico, que serd responsable del area. Estos
ultimos también tendran funciones de apoyo.

6. Para obtener los documentos, primeramente, se hara uso del acervo de la Biblioteca de la

Facultad de Medicina, asi como de los acervos electronicos de la UNAM, ademas de
aquellos recursos electronicos que se encuentren disponibles en Internet de manera libre
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(Recursos de Acceso Abierto). En caso de que el documento solicitado se encuentre en
otra Institucion, se realizara una solicitud a la misma, previo acuerdo, para su obtencion.

7. El tiempo estimado de respuesta del servicio sera de 24 horas para aquellos documentos
que se encuentren dentro de los acervos de la Biblioteca de la Facultad de Medicina y de
hasta 5 dias habiles para aquellos documentos localizados en acervos de la UNAM vy otras
Instituciones.

8. La entrega de documentos solicitados por usuarios internos se realizara en el Area de
Documentacion y se utilizara un expediente que se generara por cada usuario que solicite
su registro.

9. La entrega de documentos solicitados por usuarios externos se realizara mediante correo
electronico, enviando el archivo electronico a la direccion de solicitud del mismo.

10. Anualmente se generaran estadisticas del servicio. Los encargados de realizarlas son los

bibliotecarios asignados al Area de Documentacion, previa revision del Jefe de Biblioteca
y/o Técnico Académico responsable del area para entregarlas al area.
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BUSQUEDA Y RECUPERACION DE ARTICULOS ACADEMICOS

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
USUARIO 1. Solicita el servicio

Usuario interno: llena su formato con los datos
requeridos y lo entrega al Bibliotecario o envia un correo
electronico con los datos del documento requerido a la
direccion  documentacion@izquierdo.fmedic.unam.mx

(Anexo)

Usuario externo: envia un correo electronico con los
datos del documento requerido a la direccion
documentacion@jizquierdo.fmedic.unam.mx

BIBLIOTECARIO 2. Recibe la solicitud e identifica el tipo de usuario.

Usuario interno: recibe el formato de solicitud de articulos
o correo electronico.

Usuario externo: recibe el mensaje de correo electronico
y verifica que exista el acuerdo con la Institucion.

3. Folia la solicitud con un ntimero progresivo y anota en la
libreta de Control del Servicio el nimero de folio, fecha y
nombre del quien recibe la solicitud.

4. Busca el documento en el acervo de la Biblioteca de la
Facultad de Medicina. ;Se localizo?

Usuario interno: Si se localizo. Separa el material, lo
entrega en el area de reprografia para duplicar las paginas
sefaladas y anota en la libreta de Control del Servicio de
Documentacion el resultado de la investigacion
(localizado) y el nombre de quien lo realiz6. Recibe el
original y la reproduccion y archiva estas ultimas en el
expediente del usuario. FIN.

Usuario externo: Si se localizd. Separa el material, lo
entrega al personal responsable de digitalizacion de
documentos para generar un archivo electronico en
formato PDF con las paginas sefialadas y anota en la
libreta de Control del Servicio de Documentacion el

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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DESCRIPCION NARRATIVA

resultado de la investigacion (localizado) y el nombre de
quien lo realizo. Recibe el original y el archivo PDF. Lo
envia por correo electronico como archivo adjunto a la
direccion electronica que generd la solicitud y confirma
su recepcion. FIN.

No se localizd6. Lo busca en acervos externos a la
Biblioteca de la Facultad de Medicina.

5. Se conecta a Internet para ubicar los catalogos colectivos
de la UNAM vy buscar el documento en ellos. ;Se
localiz6?

No se localizd. Lo busca en acervos externos a la UNAM.

Si se localizd. Anota los datos de la Dependencia donde
se ubico el documento y se establece contacto con la
Institucion via telefonica y/o por correo electronico para
solicitarlo.

6. Pacta la entrega del material por correo electronico.

7. Una vez recuperado el documento, se entrega en el Area
de Documentacion, se recibe el material y:

Usuario interno: se archiva en el expediente del usuario.
FIN

Usuario externo: Lo envia por correo electrénico como
archivo adjunto en formato PDF a la direccion electronica
que genero la solicitud y confirma su recepcion. FIN.

8. Se conecta a Internet para ubicar los catdlogos de las
Instituciones con que se tiene acuerdo y buscar el
documento en ellos. ;Se localiz6?

No se localizé. Deposita la papeleta de solicitud en el
espacio designado para los materiales a investigar.

Si se localizo. Anota los datos de la Dependencia donde
se ubico el documento y se establece contacto con la
Institucion via telefonica y/o por correo electronico para
solicitarlo (previa verificacion de acuerdo)

9. Pacta la entrega del material por correo electronico.
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DESCRIPCION NARRATIVA

10.

TECNICO ACADEMICO 11.

12.
BIBLIOTECARIO 13.
USUARIO 14.

ACTUALIZACION JUNIO 2023

Una vez recuperado el documento, se entrega en el Area
de Documentacion, se recibe el material y:

Usuario interno: se archiva en el expediente del usuario.
FIN

Usuario externo: Lo envia por correo electronico como
archivo adjunto en formato PDF a la direccion electronica
que genero la solicitud y confirma su recepcion. FIN.

Verifica las solicitudes depositadas en el espacio
designado para los materiales a investigar y las busca en
las fuentes de informacion electronica disponibles en la
Internet tanto de suscripcion como de libre acceso. ;Las
localiz6?

No se localizd. Devuelve las papeletas al Area de
Documentacion anotando la leyenda “no localizado”

Si se localizd. Obtiene el documento solicitado y sefiala
en la papeleta el recurso de informacion donde fue
localizado.

Una vez recuperado el documento, lo entrega en el Area
de Documentacion.

Recibe el material y lo archiva en la carpeta del usuario o
lo envia por correo electronico segun sea el caso.

Usuario interno: Revisa su carpeta, firma la solicitud de
recibido y la deposita en el area designada para articulos
entregados.

Usuario externo: Verifica la recepcion del correo
electronico con el archivo adjunto en formato PDF y
confirma su recepcion a la direccion
documentacion@izquierdo.fmedic.unam.mx

FIN DEL PROCEDIMIENTO



mailto:documentacion@izquierdo.fmedic.unam.mx

NACIONAL AUTONOMA L)
2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA GENERAL

BIBLIOTECARIO

Facultad de Medicina

BUSQUEDA Y RECUPERACION DE ARTICULOS ACADEMICOS

INICIO

\ 4

Solicita el servicio. Usuario interno: llena su
formato con los datos requeridos y lo
entrega al Bibliotecario o envia un correo
electronico con los datos del documento

requerido a la direccion
documentacion@jizquierdo.fmedic.unam.mx
(Anexo)

Usuario externo: envia un correo electronico
con los datos del documento requerido a la
direccion

documentacion@jizqyierdo.fmedic.unam.mx

Se conecta a Internet para ubicar los
catalogos colectivos de la UNAM vy buscar
el documento en ellos. ;Se localiz6?

No se localizd. Lo busca en acervos
externos a la UNAM.

Si se localizd. Anota los datos de la
Dependencia donde se ubico el documento y
se establece contacto con la Institucion via
telefonica y/o por correo electronico para
solicitarlo.

\4

Pacta la entrega del material por correo
electrénico.

v

v

Recibe la solicitud e identifica el tipo de
usuario. Usuario interno: recibe el formato
de solicitud de articulos o correo
electronico. Usuario externo: recibe el
mensaje de correo electronico y verifica que
exista el acuerdo con la Institucion.

v

Folia la solicitud con un nimero progresivo
y anota en la libreta de Control del Servicio
el numero de folio, fecha y nombre del
quien recibe la solicitud

Una vez recuperado el documento, se
entrega en el Area de Documentacion, se
recibe el material y:

Usuario interno: se archiva en el expediente
del usuario.

Usuario externo: Lo envia por correo
electronico como archivo adjunto en
formato PDF a la direccion electronica que
genero la solicitud y confirma su recepcion.

A 4

v

Busca el documento en el acervo de la
Biblioteca de la Facultad de Medicina. Usuario
interno: Si se localizd. Separa el material, lo
entrega en el area de reprografia para duplicar
las paginas seflaladas y anota en la libreta de
Control del Servicio de Documentacion el
resultado de la investigacion (localizado) y el
nombre de quien lo realizd. Recibe el original
y la reproduccién y archiva estas ltimas en el
expediente del usuario. Usuario externo: Si se
localizo. Separa el material, lo entrega al
personal responsable de digitalizacion de
documentos para generar un archivo
electronico en formato PDF con las paginas
sefialadas y anota en la libreta de Control del
Servicio de Documentacion el resultado de la
investigacion (localizado) y el nombre de
quien lo realiz6. Recibe el original y el archivo
PDF. Lo envia por correo electrénico como
archivo adjunto a la direccion electronica que
genero la solicitud y confirma su recepcion.
No se localiz6. Lo busca en acervos externos a
la Biblioteca de la Facultad de Medicina.

Se conecta a Internet para ubicar los
catalogos de las Instituciones con que se
tiene acuerdo y buscar el documento en
ellos. ;Se localiz6?

No se localiz6. Deposita la papeleta de
solicitud en el espacio designado para los
materiales a investigar.

Si se localiz6. Anota los datos de la
Dependencia donde se ubicé el documento y
se establece contacto con la Institucion via
telefonica y/o por correo electronico para
solicitarlo (previa verificacion de acuerdo).

v

Pacta la entrega del material por correo
electrénico.
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Una vez recuperado el documento, se
entrega en el Area de Documentacion, se
recibe el material y:

Usuario interno: se archiva en el expediente
del usuario. 10
Usuario externo: Lo envia por correo
electronico como archivo adjunto en
formato PDF a la direccion electronica que
gener? la solicitud y confirma su recepcion.

Verifica las solicitudes depositadas en el
espacio designado para los materiales a
investigar y las busca en las fuentes de
informacion electronica disponibles en la 11
Internet tanto de suscripcion como de libre
acceso. jLas localiz6?

No se localizd. Devuelve las papeletas al
Area de Documentacién anotando la leyenda
“no localizado”

Si se localizd. Obtiene el documento
solicitado y sefiala en la papeleta el recurso
de informacion donde fue localizado..

v

Una vez recuperado el documento, lo

entrega en el Area de Documentacion. 12

y

Recibe el material y lo archiva en la carpeta
del usuario o lo envia por correo electronico 13
segun sea el caso.

|

Usuario interno: Revisa su carpeta, firma la
solicitud de recibido y la deposita en el area
designada para articulos entregados. 14
Usuario externo: Verifica la recepcion del
correo electronico con el archivo adjunto en
formato PDF y confirma su recepcién a la
direccion

documentacion@izquierdo.fmedic.unam.mx

.
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SOLICITUD DE ARTICULOS
HEMEROTECA DE INVESTIGACION “DR. J.J. 1ZQUIERDO"
FACULTAD DE MEDICINA

Folio No. :l

Nombre del i %
Depar ¥ 3
Firma: 4 Fecha de solicitud: 5 Clave del proyecto: 6
Titulo de la revista/libro : y 4 3
#
Afio, Vol.No.y Pégs.: 8
Autores : 9
Titulo del articulo;. 1 n
1+
FUENTE DE RECUPERACION DEL DOCUMENTO
) 1 1 LJ. Izquierdo unAM Otras instituciones
Hojos surtidas;___ —-j—_ 1 3
O [ sibliateca Central [ fac M.v.Zootecnia 0 centro Dermatolsgico [ inst. Mex. Psiquiatria
Phpel 1 2 [ ciencias de la Atmésfera O fac. psicologia O cinvestav [ inst. Nal. Cancerologia
[ Adonis [ c.1av.ser Educativos [ inst. Biologia O cmia Raza (1Mss) [ inst. Nal. Cardiologia
Libro 1 5 Oacn [ inst. nv. Biomédicas [ Hosp. Lépez Mateos (1555TE) [ inst. Nal. Enf. Respiratorias
No. Clasif. o [0 bir.Gral. Médicos [ inst. Ciencias Nucleares [ Hosp. cardiologia (iMss) [ inst. Nal. Enf. Tropicales
Extisnjany [ enep 1ztacala [ inst. ciencias Mar Limnol. [ Hosp. Infantil (ssa) [0 inst. Nal. Neurol. Neurocirugia
—_—
O ene zaragoza O inst. Fisica [0 Hosp. Oncologia (IMSS) O inst. Nal. Nutricién
1 6 [ Fac. Ciencias O inst. Fisiologia Celular [ Hosp. Traumatologia Ortop. (IMsS) [Jinst. Nal. salud Piblica
[ fac. Ingenieria O inst. Matematicas [ Hosp. "20 de Noviembre” (IsSSTE) O uaM iztapalapa
Fecha de recepcién: oo Com il 2
[0 Fac. Quimica O inst. Quimica 0 imss giblioteca Central [0 uam Xochimilca
14
Otros:.
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BUSQUEDA Y RECUPERACION DE ARTICULOS ACADEMICOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

1. Folio: Escribir el nUmero progresivo que corresponda segun la libreta de Control de
Servicio.

2. Nombre del investigador: Escribir el nombre completo del usuario que solicita el
servicio.

3. Departamento: Escribir nombre completo del departamento al que pertenece el usuario.
4. Firma: Escribir la firma autoégrafa del usuario que solicita el servicio.

5. Fecha de solicitud: Escribir la fecha en que se solicita el servicio (dd/mm/aa)

6. Clave del proyecto: Si su solicitud esta relacionada con un proyecto, escribir la clave.
7. Titulo de la revistallibro: Escribir el titulo de la revista del documento solicitado.

8. Ao, Vol., No. y Pags.: Escribir la designacion numérica del documento solicitado.

9. Autores: Escribir el nombre del autor del documento solicitado empezando por el
apellido.

10. Titulo del articulo: Escribir el titulo del articulo del documento solicitado.
11. Hojas surtidas: Escribir el nUmero de hojas de que consta el documento solicitado.

12. J.J. lzquierdo: Si el documento es localizado en el acervo impreso de la Biblioteca
marcar con una X la casilla papel.

13. Fuente de recuperacion del documento: Si el documento es localizado en otra
Dependencia Universitaria o Institucion marcar con una X la que corresponda de las
enlistadas en el formato.

14. Otros: Si el documento es localizado en otra Dependencia Universitaria o Instituciéon y
no se encuentra en la lista, escribir el nombre de dicha Dependencia Universitaria o
Institucion.

15. Libro. No. Clasificacion: Si el documento solicitado se trata de un libro o capitulo de
libro escribir la clasificacién de éste en la casilla.

16. Fecha de recepcion: Escribir la fecha en que es recibido el documento final por el
usuario (dd/mm/aa)
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PROCEDIMIENTO CONSULTA ESPECIALIZADA

OBJETIVO

Atender las solicitudes de informacion de bases de datos que los usuarios internos y externos
requieran para sus proyectos académicos.

NORMAS DE OPERACION

l.
2.
3.

o =N W

El horario de atencion serd de 9:00 a 19:30 horas de lunes a viernes.
Los encargados de este servicio seran los Académicos adscritos a la Hemeroteca.

Para usuarios internos adscritos a algiin Departamento de la Facultad, el costo de la
consulta se reportara al Departamento respectivo.

Para usuarios internos no adscritos a un Departamento y usuarios externos, se les
asignard una cuota de aportacion de acuerdo con las tarifas vigentes establecidas.

Se consultaran las bases de datos que haya suscrito la UNAM.
Si el usuario desea mas informacion se consultaran otras bases de datos.
Se entregaran los resultados de la busqueda en forma impresa o electronica.

Al finalizar la consulta se llenara le formato Registro del Servicio con la informacion
solicitada.

Si es usuario interno no adscrito a un Departamento o usuario externo, se le pedira
que su cuota de aportacion la ingrese a la Caja de la Facultad.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO CONSULTA ESPECIALIZADA

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
USUARIO 1. Especifica que necesita un servicio de Consulta

Especializada y es canalizado a un académico.

ACADEMICO 2. Recibe al Usuario y realiza una breve entrevista para

ver el tipo de usuario que es (escolaridad, de qué
dependencia viene, el tema a buscar, sus limitantes y
para qué necesita la informacion).

3. Define una estrategia y realiza la busqueda en Medline
o en otra base de datos y muestra al usuario los
resultados.

USUARIO 4. Selecciona las referencias que va a utilizar e indica al

académico su seleccion

ACADEMICO 5. Imprime las referencias seleccionadas, las entrega

junto con el Formato Registro del Servicio.

5.1. Si el usuario es externo (no es alumno vigente o
personal adscrito a la Facultad), debe solicitar al
usuario que acude a pagar el costo del servicio a
la caja de la Facultad y recibir el comprobante de

pago.
USUARIO 6. Firma de recibido en el Formato Registro del Servicio
y le entrega el trabajo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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DIAGRAMA DE FLUJO CONSULTA ESPECIALIZADA

INICIO

1

Especifica que necesita un servicio de
Consulta Especializada y es canalizado a
un Académico. 6

Firma el formato Registro del Servicio y se
> le entrega el trabajo.
2

) ) . Anexo Registro
Recibe al Usuario y realiza una breve de Servicio

entrevista para determinar el tipo de
usuario que es.

FIN

3

Define estrategia para realizar la busqueda
en Medline o en otra base de datos y
muestra al usuario los resultados.

4

Selecciona las referencias que va a utilizar
e indica al académico su seleccion.

5

Imprime las referencias seleccionadas, las
entrega junto con el Formato Registro del
Servicio.

SEl :
Usuario Si 1
es

interno?

No
5.1

Acude a pagar el costo del servicio a la
caja de la Facultad y entrega el recibo
comprobante de pago.

Anexo Registro
de Servicio
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PROCEDIMIENTO CONSULTA ESPECIALIZADA
ANEXO FORMATO DEL REGISTRO DE SERVICIO

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE MEDICINA
SISTEMA BIBLIOTECARIO
REGISTRO DEL SERVICIO

1

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

NOMBRE DEL USUARIO:

USUARIOS INTERNOS

2 O ALumNO ARIO QUE CURSA: [ memico cirusano [neurociencias
——— [ FisioTERAPIA [CJCENCIA DE LA NUTRICION
HLIMANA
3 ] ACADEMICO [ 'NVESTIG, BIOMEDICA BASICA o
AREA O DEPTO.: AUTORIZACION (si requiere) =
]

4 USUARIOS EXTERNOS

PROCEDENCIA
[ usUARID UNAM [C] INSTITUCIONES EDUCATIVAS ¥ PUBLICAS [ secTor saLuD
[] OTRAS INSTITUCIONES MOMBRE:
5 SERVICIO REALIZADO
[] CONSULTA A BASES DE DATOS [C] PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO
[] ESTUDIOS DE CITAS [[] PRESTAMO ESPECIAL
[] ASESORIA EN EL USO DE BASES DE DATOS [[] CARTA DE NO ADELIDO
[ DIGITALIZACION [J MULTA POR ADEUDO DE LIBRO
[ wisiTAs GUIADAS [ bafio ALBRO
[ ORIENTACION [ SERVICIO DE COMPUTO
[] ATENCION A PROVEEDORES [] ooNACIONES
[] ACLARACKSM POR SERVICIO EN MOSTRADOR [ correo - TELEFOND
[0 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS [ otro
[C] REPORTE DE PERDIDA DE LIERO (Especifique)
6 BASE[S) DE DATOS UTILIZADA(S):
TOTAL DE REGISTROS, —————— IMPRESION: D TRANSFERENCIA: D COSTO §
REALIZO: FECHA:
7 RECIBIC: FECHA:
OBSERVACIONES:

8 LCOMO CALIFICA EL SERVICIO RECIBIDO?

EXCELENTE D BUEND |:| REGUILAR D MALD D

Mota: Es necesario elaborar una solcitud por cada servicio requerido

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO CONSULTA ESPECIALIZADA
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO REGISTRO DEL SERVICIO

1. NOMBRE DEL USUARIO: El usuario escribira su apellido paterno, apellido materno y
nombre(s).

USUARIOS INTERNOS

2. Sies alumno de la Facultad de Medicina indicar el afio que cursa y la licenciatura a la que
pertenece.

3. Sies académico de la Facultad de Medicina indicar el area o departamento de adscripcion.

USUARIOS EXTERNOS

4. Sies usuario externo indicar si es usuario UNAM, de instituciones educativas o publicas, del
sector salud o de otro tipo, e indicar el nombre de la institucion.

SERVICIO REALIZADO

5. El académico de la biblioteca marcara el tipo de servicio otorgado de la lista que se incluye,
o especificara alguno no incluido.

6. El académico de la biblioteca especificara las bases de datos que utilizé en la busqueda de
informacion, el total de registros impresos o transferidos, la aportacion del servicio, su
nombre como realizador del servicio y la fecha.

7. El usuario firmara de recibido el servicio y la fecha.

OBSERVACIONES

8. El usuario podra indicar algunas observaciones que haya detectado.

;COMO CALIFICA EL SERVICIO RECIBIDO?

9. El usuario calificara el servicio marcando alguna de las opciones que se le presentan.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE CITAS EN EL WEB OF SCIENCE Y/O
SCOPUS

INDICE

OBJETIVO Y NORMAS DE OPERACION
DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE CITAS EN EL WEB OF SCIENCE Y/O

SCOPUS

OBJETIVO

Atender las solicitudes de informacion sobre las citas a sus trabajos publicados que requieran
los usuarios internos y externos.

NORMAS DE OPERACION

1.

2.

El horario de atencion sera de 9:00 a 19:30 horas de lunes a viernes.
Los encargados de este servicio seran los Académicos adscritos a la Hemeroteca.

Para usuarios internos adscritos a algin Departamento de la Facultad, el costo de este servicio
se reportara al Departamento respectivo.

Para el resto de los usuarios internos y usuarios externos se le asignara una cuota de
aportacion de acuerdo a las tarifas vigentes establecidas.

Se consultara la base de datos WEB OF SCIENCE Y/O SCOPUS suscritas por la UNAM.
Se entregaran los resultados de la busqueda en forma impresa o electronica.

Al finalizar la busqueda se llenara el formato Registro del Servicio con la informacion
solicitada, pidiendo al usuario firme de recibido.

Si es usuario interno no adscrito a algin Departamento de la Facultad, o usuario externo, se
le pedira que la cuota de aportacion sea entregada en la Caja de la Facultad

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE CITAS EN EL WEB OF SCIENCE Y/O SCOPUS

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

USUARIO 1. Especifica que necesita un servicio de busqueda de
citas y es canalizado a un Académico.

ACADEMICO

2. Recibe al usuario y hace una breve entrevista para:

e Identificar el tipo de usuario que es (interno
adscrito a un Departamento de la Facultad, interno
no adscrito a un Departamento o usuario externo)

e Solicitar la lista de sus trabajos publicados

e Determinar el periodo retrospectivo que abarcaré la
busqueda de citas que requiere el usuario

e [Especificar que es un trabajo que se le entregara
tres o cuatro dias después, ya que por su
complejidad requiere este tiempo para finalizarlo.

e Solicitar un correo electronico o un ndmero
telefonico para comunicarle la finalizacion del
trabajo.

USUARIO 3. Entrega en ese momento su lista de trabajos
publicados o deja encargado el trabajo proporcionando
un teléfono para cualquier comunicacion.

3.1. En caso de que el usuario no entregué lista de

trabajos, lo podré entregar posteriormente.

ACADEMICO 4. Realiza el andlisis de citas en el WEB OF SCIENCE

Y/O SCOPUS y lleva a cabo:
e Conteo de citas

e Llena el formato Registro del Servicio anotando
los datos finales y la aportacion correspondiente.

e [lama al usuario para que recoja su trabajo.

4.1. Si el usuario es interno no adscrito a un
Departamento de la Facultad de Medicina o es un
usuario externo, solicita al usuario que acuda a
pagar el costo del servicio a la Caja de la Facultad
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DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
y recibir el comprobante de pago.

USUARIO 5. Firma de recibido en el Formato Registro del Servicio
y le entrega el trabajo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO BUSQUEDA DE CITAS EN EL WEB OF SCIENCE Y/O SCOPUS

INICIO
1

Especifica que necesita un servicio ¢Esun NO
de busqueda de citas y es usuario

. - interno?
canalizado a un Académico.

4.1
sI Solicita al usuario acuda a pagar el

costo del servicio a la caja de la

. . . Facultad y entrega el comprobante
Recibe al Usuario y aplica una breve de pago

entrevista para identificar que tipo de
usuario es y las especificaciones de
periodo, lista de trabajos, tiempo de
entrega, entre otros.

5

Firma el formato de Registro del
Servicio y se le entrega el trabajo.

3
Entrega en ese momento su lista de
trabajos publicados o deja encargado Anexo Registro
el trabajo proporcionando un teléfono de Servicio
para cualquier comunicacion
FIN
SEl
Usuario NO
entrega
lista de 3.1
trabajos?
Entrega posteriormente la lista de
trabajos.
Sl
4

Realiza el andlisis de citas Llena el
formato de Busqueda y lleva cabo el
conteo de citas, llena Registro de
Servicio y llama al usuario para
entregar trabajo.

Anexo Registro
de Servicio
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PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE CITAS EN EL WEB OF SCIENCE Y/O
SCOPUS

ANEXO FORMATO DEL REGISTRO DE SERVICIO

T g, &
¥ UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

= FACULTAD DE MEDICINA

SISTEMA BIBLIOTECARIO

b REGISTRO DEL SERVICIO

by =]
NOMERE DEL USUARIO: 1

APELLIDO PATERMO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

USUARIOS INTERNOS

2 O aLumno ARO QUE CURSA: [ meoico ciruano [Oeurociencias
[ risioTERAPIA [CJeiEncia DE LA NUTRICION
HUMANA
3 ] ACADEMICO [] MVESTIC. BIOMEDICA BASICA e
AREA O DEPTO.: AUTCRIZACION (si requiere) =
i

4 USUARIOS EXTERNOS

PROCEDENCIA
[ usuARIO UNAM [J INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y PUBLICAS [ secTor saLUD
[[] oTRAS INSTITUCIONES NOMBRE:

5 SERVICIO REALIZADO

[0 consuLTA A BASES DE DATOS [ PRESTAMO INTERBIBLIOTECARID
[] ESTUDICS DE CITAS [[] PRESTAMO ESPECIAL
[[] ASESORIA EN EL USO DE BASES DE DATOS [] CARTA DE NO ADEUDO
[ picimaLizacion [J MULTA POR ADEUDO DE LIBRO
[ wisiTAS GUIADAS [ paRo A LEROD
[ ORIENTACION [ SERVICIO DE COMPUTO
[[] ATENCION A PROVEEDORES [] poNACIONES
[] ACLARACKOM POR SERVICIO EN MOSTRADOR [ correo - TELEFOND
[ SERVICIOS ADMINISTRATIVOS [ otro
[C] REPORTE DE PERDIDA DE LIERO (Especifique)

6 BASE(S) DE DATOS UTILIZADA(S):

TOTALDEREGISTROS: — IWPRESION: [] TRANSFERENCIA:[T] COSTO§
REALIZO: FECHA:
7 RECIBIO: FECHA:
OBSERVACIONES:

8 £COMO CALIFICA EL SERVICIO RECIBIDO?

EXCELENTE D BUEND I:l REGLLAR D MALD l:]

Mota: Es necesario elaborar una solcitud por cada servicio requerido
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PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE CITAS EN EL WEB OF SCIENCE Y/O
SCOPUS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO REGISTRO DEL SERVICIO

1. NOMBRE DEL USUARIO: El usuario escribira su apellido paterno, apellido materno y
nombre(s).

USUARIOS INTERNOS

2. Sies alumno de la Facultad de Medicina indicar el afio que cursa y la licenciatura a la que
pertenece.

3. Sies académico de la Facultad de Medicina indicar el area o departamento de adscripcion.

USUARIOS EXTERNOS

4. Sies usuario externo indicar si es usuario UNAM, de instituciones educativas o publicas, del
sector salud o de otro tipo, e indicar el nombre de la institucion.

SERVICIO REALIZADO

5. El académico de la biblioteca marcara el tipo de servicio otorgado de la lista que se incluye,
o especificara alguno no incluido.

6. El académico de la biblioteca especificara las bases de datos que utilizé en la busqueda de
informacion, el total de registros impresos o transferidos, la aportacion del servicio, su
nombre como realizador del servicio y la fecha.

7. El usuario firmara de recibido el servicio y la fecha.

OBSERVACIONES

8. El usuario podra indicar algunas observaciones que haya detectado.

;COMO CALIFICA EL SERVICIO RECIBIDO?

9. El usuario calificara el servicio marcando alguna de las opciones que se le presentan.
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PROCEDIMIENTO PROCESO TECNICO DE LOS
MATERIALES BIBLIOGRAFICOS

OBJETIVO

Organizar técnica y fisicamente el material bibliografico adquirido por compra, donacioén
0 reposicion para mantener el catdlogo actualizado, conforme a lineamientos establecidos
por la Direccion General de Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacion de la UNAM
con la finalidad de que sean usados por los usuarios.

NORMAS DE OPERACION

1. Para efectos de este procedimiento, en conformidad con el Reglamento General del
Sistema Bibliotecario y de Informacion de la Universidad Nacional Auténoma de
Meéxico (aprobado en la sesion ordinaria del Consejo Universitario, el 30 de marzo
de 2023), Capitulo VI, Articulo 22, Fraccion XII, la Direccion General de Bibliotecas
y Servicios Digitales de Informacion (DGBSDI) tiene la funcion de:

Realizar los procesos técnicos de los materiales documentales en cualquier
formato adquiridos por las bibliotecas y mantener un sistema de informacion
sobre dichos acervos

2. Para efectos de este procedimiento, la comprobacion digital por compra y la solicitud
del proceso técnico ante la DGBSDI sera para la Biblioteca “Dr. Valentin Gomez
Farias” con clave “H” y para las colecciones de libros electronicos de la Biblioteca
Médica Digital.

3. El académico responsable de Procesos Técnico sera designado por el Coordinador
de Bibliotecas de la Facultad de Medicina para contribuir con las funciones de
organizacion, circulacién y mantenimiento del material documental que son
patrimonio del Sistema Bibliotecario de la Facultad, asi como en los procedimientos
y acciones para la mejora continua de los servicios bibliotecarios y de las actividades
de control y preservacion del material documental.

4. Las claves asignadas a cada titulo, en conformidad por lo establecido por la DGBSDI,
segun su estatus en LIBRUNAM seran:

+ Cargo Remoto: Cuando el titulo del libro existe en LIBRUNAM Yy asigna la
clave “C”.

» Otra Ediciéon: Cuando el titulo existe en LIBRUNAM, pero no es la edicion
exacta, y asigna la clave “OE”

* Proceso: Cuando titulo del libro no existe en LIBRUNAM, asigna la clave
‘GP’,.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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5. Para los efectos de este procedimiento el “proceso técnico menor” consistira en:
a. Pegado de Etiquetas
b. Codigo de Barras
c. Colocacion de Sellos Internos y Externos
d. Colocacion de Tiras Magnéticas
e. Numero de Adquisicion en Cantos
f. Papeletas
g. Numero de Adquisicion Secreto en la pagina 99

6. La comprobacion digital por compra atendera los lineamientos y documentacion que
la DGBSDI ponga a disposicion para ello en su sitio oficial, como son:

* Bibliotecas. Comprobacion digital por compra.

* Instructivo para la comprobacion digital por compra y su proceso técnico
* Manual de uso de Google Drive. Comprobacion por compra.

* Manual para bibliotecas. Comprobacion digital y su proceso técnico.

* Numeraciéon consecutiva en facturas y notas de cargo, proceso y otras
ediciones. Comprobacion por compra.

* Opciodn 2 para la digitalizacion de las partes del libro a través de dispositivos
moviles. Comprobacién digital por compra.

» Plantilla de sello de datos bibliograficos

» Politicas de digitalizacion. Comprobacion por compra.

* Recepcion para la documentacion del proceso técnico.

* Sello de datos bibliograficos en la portada. Comprobacién por compra.

7. Para el material de reserva (material bibliografico que no sale en calidad de préstamo,
y que es solo para consulta en sala), con la aprobacion de la Comision de Bibliotecas,
se debera atender la siguiente politica:

* De1a7ejemplares, 1 ejemplar de reserva

* De 8 a 12 ejemplares, 2 ejemplares de reserva
* De 13 a 17 ejemplares, 3 ejemplares de reserva
* De 18 a 22 ejemplares, 4 ejemplares de reserva
* De 23 a27 ejemplares, 5 ejemplares de reserva
» De 28 a 32 ejemplares, 6 ejemplares de reserva

* De 33 a 37 ejemplares, 7 ejemplares de reserva

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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* De 38 a 42 ejemplares, 8 ejemplares de reserva

* De 43 a 47 ejemplares, 9 ejemplares de reserva
* De 48 a 52 ejemplares, 10 ejemplares de reserva
* DE 53 a 57 ejemplares, 11 ejemplares de reserva

8. El académico responsable del area de procesos técnicos participard en los proyectos
que en la UNAM se desarrollen con el uso de las tecnologias que conducen en la
colaboracion de las conciliaciones del patrimonio documental que se adquiere por
compra o donacion, y que le fueran asignados por el Coordinador de Bibliotecas de
la Facultad de Medicina.
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PROCEDIMIENTO PROCESO TECNICO DE LOS MATERIALES BIBLIOGRAFICOS

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSIBLE ACTIVIDAD

UNA VEZ QUE A LA BIBLIOTECA DR. VALENTIN
GOMEZ FARIAS (CLAVE H) INGRESA MATERIAL
BIBLIOGRAFICO DE COMPRA, DONACION O

REPOSICION:
ACADEMICO RESPONSABLE 1. Clasifica y agrupa los titulos ingresados por
DEL AREA DE PROCESOS compra, donacién o reposicion.

TECNICOS 1.1.Si es por reposicion, remite el material

bibliografico para su impresion de etiquetas y
su proceso técnico menor.

2. Indaga para el titulo comprado o donado su estatus
en el Sistema Aleph en la Secciéon de Cargos
Remotos para realizar su alta en LIBRUNAM.

3. Determina para cada titulo el alta asignando la
clave correspondiente: “C”, “OE” o “P”.

4. Realiza la comprobacion digital por compra con la
factura y la documentacion pertinente para los
casos de “OE” y “P” de los libros impresos o
electronicos.

41. Si es por donacidon, prepara relacion
electronica indicando si “C”, “OE” o “P” para
enviarla. a la DGBSDI anexando Ila
documentaciéon requerida por la citada
direccion.

UNA VEZ QUE LA DIRECCION GENERAL DE
BIBLIOTECAS 'Y SERVICIOS DIGITALES DE
INFORMACION (DGBSDI) RECIBE
COMPROBACION DIGITAL POR COMPRA Y SU
PROCESO TECNICO O EL PROCESO TECNICO DEL
MATERIAL DONADO:
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PROCEDIMIENTO PROCESO TECNICO DE LOS MATERIALES BIBLIOGRAFICOS

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSIBLE ACTIVIDAD
DIRECCION GENERAL DE 5. Revisa la documentacion de la comprobacion
BIBLIOTECAS Y SERVICIOS digital por compra o de la relaciéon electronica
DIGITALES DE recibida de libros impresos por “OE” y “P” o de los
INFORMACION libros electronicos.

51. En caso de errores o faltantes en la
documentacion pertinente para los casos de
“OE” y “P” o de libros electronicos, solicita se
atiendan.

6. Comunica por correo electronico la confirmacion
de la comprobacion digital por compra, y atiende el
proceso técnico solicitado para el material
comprado o de donacion.

UNA VEZ QUE LA DGBSDI HA PROCESADO
EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE
COMPRA O DONACION:

ACADEMICO RESPONSABLE 7. Elabora relacién de informacion de los libros

DEL AREA DE PROCESOS comprados comprobados clasificados por factura,

TECNICOS incluye la descripcion de cada libro, la clave “C”,
“OE”, 6 “P”, numero de sistema, numero de
adquisicion, titulo del libro, cantidad de ejemplar y
observaciones si se requieren, anexando la orden de
compras y factura.

7.1. Si son libros donados, elabora relacion de
libros donados con la informacion
bibliografica y topografica correspondiente y
su respectiva clave de “OE”, “C” o “P”’.

8. Imprime las etiquetas de Codigo de Barra que le

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO PROCESO TECNICO DE LOS MATERIALES BIBLIOGRAFICOS

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSIBLE ACTIVIDAD

corresponde a cada titulo y ejemplar

9. Coordina el trabajo de proceso técnico menor entre
los diferentes bibliotecarios, entregandoles los
libros a trabajar, las etiquetas de Cdodigo de Barras
y las tiras magnéticas, asi como el material
necesario para el sellado de libros.

BIBLIOTECARIO 10. Revisa cada libro para conocer su estado fisico, la
numeracion consecutiva del mismo o algin defecto
de impresion.

10.1. Si hay alguna anomalia o defecto en el libro,
informa al responsable del proceso técnico
menor y se le entrega el libro defectuoso.

11. Realiza el Proceso Técnico Menor.

12. Entrega al jefe de biblioteca la relacion de los libros
procesados con proceso técnico mayor y menor
para su integracion en la estanteria y recaba la firma
requerida.

13. Entrega a al académico responsable de procesos
técnicos o a la responsable de la Biblioteca H, los
ejemplares que presentan anomalias y/o defectos
para la devolucién y/o aclaracion con proveedor.

RESPONSABLE DE LA 14. Realiza el reclamo de los ejemplares defectuosos
BIBLIOTECA para su reposicion o en todo caso, aclaracion
respectiva.

JEFE DE BIBLIOTECA 15. Distribuye el trabajo de colocacion de los libros en

la estanteria y entrega la relacion de los libros
procesados con proceso técnico mayor y menor al
responsable de la biblioteca H.
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PROCEDIMIENTO PROCESO TECNICO DE LOS MATERIALES BIBLIOGRAFICOS

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSIBLE ACTIVIDAD
BIBLIOTECARIO 16. Intercala el material bibliografico en la estanteria

de acuerdo con la clasificacion que le fue asignada
a cada ejemplar de libro.

RESPONSABLE DE LA 17. Compara la Relacion de libros con proceso técnico,

BIBLIOTECA recibido por el jefe de biblioteca contra la factura
comprobada para verificar que todo el material
comprado esta en la estanteria para el servicio de
consulta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PROCESO
TECNICO DE LOS MATERIALES BIBLIOGRAFICOS

INICIO UNA VEZ QUE LA DGBSDI
RECIBE LA
COMPROBACION  DIGITAL
——» POR COMPRA Y SU
ﬂNA Vﬁﬁgggsﬁ LA BI,\BAIA'?ET,%% PROCESO TECNICO, O EL
BIBLIOGRAFICO DE COMPRA, PROCESO TECNICO DEL
DONACION O REPOSICION MATERIAL DONADO:
1 5
Clasifica y agrupa los titulos Revisa la documentacion de la
ingresados  por  compra, comprobaciéon  digital  por
donacién o reposicién. compra, de la relacion | o
electronica de donacion de |
libros impresos por “OE” y “P”
o de libros electronicos.
¢Es titulo de Sl
reposicion?
11 ¢ Existen faltantes Sl
Remite el material bibliografico 0 errores?
para imprimir etiquetas y su
proceso técnico menor. 5.1
NO 2 Solicita se atiendan —
Indaga para el titulo
comprado o donado su 1
estatus en el Sistema Aleph ~ 6
en las Seccién de Cargos Comunica por correo
remotos para realizar su alta electronico la confirmacién de
LIBRUNAM la comprobacion digital por
compra, y atiende el proceso
3 técnico solicitado para el
Determina para cada titulo el material comprado o de
alta, asignado la clave donacion.
correspondiente: “C”, “OE” o
“pr
UNA VEZ QUE LA DGBSDI
4 HA PROCESADO EL
Realiza la  comprobacion MATERIAL BIBLIOGRAFICO
digital por compra con la DE COMPRA O DONACION:
factura digital y la
documentacién
correspondiente  para los 7
casos de “OE” y “P”
Elabora relacion de libros
comprados comprobados,
clasificados  por  factura.
Incluye la descripcion de
¢ Es titulo de NO cada libro, la calves “C”, “OE”
donaciéon? o “P”, nimero de sistema,
ndmero de adquisicion, titulo
del libro, cantidad de
ejemplares y observaciones,
sl 4.1 anexa orden de compra y
Prepara relacion electronica factura
indicando la clave “C”, “OE” o
“P” para enviarla a la DGBSDI,
anexando documentacion
requerida. 2
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PROCEDIMIENTO PROCESO TECNICO DE LOS
MATERIALES BIBLIOGRAFICOS

’—‘2 v 12

-~ Entrega al jefe de biblioteca la
relaciéon de los libros con
proceso técnico mayor y
menor para su integracion en

¢Son libros si la estanteria y recaba la firma
donados? 74 requerida
Elabora relacion de los libros
donados con la informacion 13
bibliografica 'y topografica
requerida y su respectiva Entrega al académico
clave de “OE”, “C” 0 “P” responsable de procesos
NO 8 técnicos o a la responsable de

Imprime las etiquetas de la biblioteca H, los ejen)plares
Cédigo de Barra que le que presentan anomalias y/o

corresponde a cada titulo y defectos para la devolucion
1 y/o aclaracién con proveedor

ejemplar

9 14
Coordina el trabajo del Realiza el reclamo de los
proceso técnico menor entre ejemplares defectuosos para ‘,/ 1\\‘
los diferentes bibliotecarios, su reposiciéon o en todo caso, N
entregandoles los libros a aclaracion respectiva

trabajar, las etiquetas de
cédigo de barras y las tiras
magnéticas, asi como el 15
material necesario para el
sellado de libros

Distribuye el trabajo de
colocacién de los libros en la
estanteria 'y entrega la
relacion de los libros
procesados con  proceso

10 técnico mayor y menor al
Revisa cada libro para responsable de la biblioteca
conocer su estado fisico, la H.
numeraciéon consecutiva del 16
mismo o algun defecto de
impresion. Intercala el material
bibliografico en la estanteria
de acuerdo con la

clasificacion que le fue
asignada a cada ejemplar de
libro

¢ Son libros con
defectos?

Sl 17

10.1 Compara la relacion de libros
con proceso técnico, recibido
por el jefe de biblioteca vs la
factura comprobada para
verificar que todo el material
comprado se encuentra en la

Informa al responsable del
proceso técnico menor y le
entrega el libro defectuoso

estanteria.
NO D
( )
11 \\71/'
. 2 . / N\
Realiza el proceso técnico ( FIN \
menor \. /
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ENCUADERNACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

OBJETIVO

Reparar el material bibliografico danado por uso frecuente para mantenerlo en el mejor
estado fisico posible en beneficio de la comunidad académica de la Facultad y de la
Universidad para que puedan seguir utilizdndolos en sus actividades académicas.

NORMAS DE OPERACION

1. Se debe considerar el Padron de Encuadernadores disponible por la Direccion General de
Bibliotecas y Servicios Digitales de Informaciéon (DGBSDI) la Universidad Nacional
Auténoma de México.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
BIBLIOTECARIO 1. Identifica los libros danados fisicamente, al realizar su
trabajo cotidiano, los separa y los envia al Area de
Encuadernacion.
BIBLIOTECARIO AREA DE 2. Evalua el tipo de dafio de acuerdo con los lineamientos
ENCUADERNACION establecidos.

2.1 Si el dafio es mayor o se requiere encuadernacion,
pasa al punto 3.

2.2 Si el dafio es menor, se repara el libro dentro de la
Biblioteca y se coloca nuevamente en estanteria.

3. Elabora Relacion de Material Bibliografico para
Encuadernacion en el sistema correspondiente.

JEFE DE BIBLIOTECA 4. Revisa y verifica que la Relacion de Material
(ENTREGA DE MATERIAL Bibliografico para Encuadernacion este correcta con
BIBLIOGRAFICO) todos los datos que identifican el libro.

5. Imprime y prepara la Relacion de Material Bibliografico
para Encuadernacion, adicionando el niimero de remesa a
encuadernar, fecha de entrega al encuadernador, segiin
contrato, nombre, firma del Coordinador del Sistema
Bibliotecario, nombre y firma del Coordinador de la
Biblioteca, asi como el nombre y firma del que entrega
(Jefe de Biblioteca) y nombre y firma del que recibe
(Encuadernador)

ENCUADERNADOR 6. Recibe el material bibliografico identificandolo uno por
uno tal como estd sefialado en la Relacion de Material
Bibliografico para Encuadernacion y firma de recibido en
el formato antes mencionado.

JEFE DE BIBLIOTECA 7. Verifica la recepcion del material bibliografico en la
(RECEPCION DE MATERIAL Relacion del Material Bibliografico para Encuadernacion,
BIBLIOGRAFICO) que entrega el encuadernador, revisando uno a uno los

libros sefialados en la misma, para constatar que han sido
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BIBLIOTECARIO

ENCUADERNACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA

encuadernados, en forma correcta.

7.1 Si son correctos los datos del libro encuadernado,
pasar al punto 8.

7.2 Si no son correctos los datos del libro encuadernado
o la calidad de trabajo no es la esperada, realiza una
nueva Relacion de Libros de Correccion de
Encuadernacion y los envia nuevamente al
encuadernador para su rectificacion.

8. Envia Relacion de Libros Encuadernados al area de
Procesos Técnicos

RESPONSABLE DE 9. Imprime las etiquetas de codigo de barras por cada uno de

PROCESOS TECNICOS los libros que han sido encuadernados.

JEFE DE BIBLIOTECA 10. Distribuye el trabajo del Proceso Técnico Menor entre los
bibliotecarios.

BIBLIOTECARIO 11. Realiza el Proceso Técnico Menor del libro; colocan
etiqueta de codigo de barras, sellos externos en cantos y
papeleta.

JEFE DE BIBLIOTECA 12. Distribuye los libros entre los bibliotecarios para que se
coloquen en la estanteria en su lugar correspondiente.

BIBLIOTECARIO 13. Intercala el material encuadernado, segun la clasificacion
del libro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ENCUADERNACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

INICIO

Identifica los libros dafiados fisicamente,
al realizar su trabajo cotidiano, los separa
y los envia al Area de Encuadernacion.

| )

Evalla el tipo de dafio de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

No

l

71 los datos y el
. : trabajo tiene
¢ El dafio es mayor o requiere Si la calidad

encuadernacion?

Si
l 2.1

El libro pasa al area de encuadernacion

3

v

Elabora Relacion de Material Bibliografico
para Encuadernacion en el sistema
correspondiente.

! .

Revisa y verifica que la Relacion de Material
Bibliografico para Encuadernacién este
correcta con todos los datos que identifican
el libro.

\4 S

Imprime y prepara la Relaciéon de Material Bibliografico para
Encuadernacion, adicionando el nimero de remesa a
encuadernar, fecha de entrega al encuadernador, segun
contrato, nombre, firma del Coordinador del Sistema
Bibliotecario, nombre y firma del Coordinador de la
Biblioteca, asi como el nombre y firma del que entrega (Jefe
de Biblioteca) y nombre y firma del que recibe
(Encuadernador)

2.2

Verifica informacion de la papeleta.

6

Recibe el material bibliografico identificandolo uno
por uno tal como esta sefialado en la Relacion de
Material Bibliografico para Encuadernacion y firma
de recibido en el formato antes mencionado..

| ’

Verifica la recepcion del material bibliografico en la
Relacion  del  Material ~ Bibliografico  para
Encuadernacion, que entrega el encuadernadgr,
revisando uno a uno los libros sefialados en la
misma, para constatar que han sido
encuadernados, en forma correcta.

!

¢Son correctos

necesaria?
No

7.2

Realiza una nueva Relacion de Libros de
Correccién de Encuadernacion y los
envia nuevamente al encuadernador para

su rectificacion..
| ;

Envia Relacién de Libros Encuadernados
al area de Procesos Técnicos.

9

Imprime las etiquetas de codigo de barras
por cada uno de los libros que han sido
encuadernados.

10

Distribuye el trabajo del Proceso Técnico
Menor entre los bibliotecarios.

l
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ENCUADERNACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

l 11
Realiza el Proceso Técnico Menor del libro;
colocan etiqueta de codigo de barras,
sellos externos en cantos y papeleta.

l :

Distribuye los libros entre los bibliotecarios
para que se cologuen en la estanteria en
su lugar correspondiente.

13

v

Intercala el material encuadernado, segun
la clasificacion del libro.

l
O
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BIBLIOTECARIO

ENCUADERNACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
ANEXO. FORMATO DE CONTROL DE ENCUADERNACION

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE RMEDICINA
BABLIOTECA COLECCION "DR. VALENTIN GOMEL FARIAS™
ENCUADERNACION. AfNO
FECHA: JRA REMESATOTAL 800 LIBRCS
No Adqg. ] Titulo Autor Clasificacion Ed. Vol Color
1 135878 faneway's immunobilogy Jareway Charlez A QR151 J35 2008 Taed |SD Misi
2 105634 Hisinlogia: kexio y alas Garmer Lesie P Q551 GFaatE 1397 {SD S0 Viende
3 14398 T inmunologia celidar v molecilae Anbas Abul K OR135.5 A3315 2008 jRaed S Azl
4 137216 Mecelogia médica basica Banifaz Alejandim REAT B Jaed |SD Megra
5 125 ntroduccion & la inmunclegia hmana Fainboim Leorarda Eaed |SD Azul
il | 137408 Wiliams ginecclogia S0 S0 S0 GBS
T 115686 Heuroanatomia clinica Saell Richard B QM451 55361 2003 faed |SD Azul
i | 131482 Farasitologia meédica Beceami Flores: Marco Anfonic  [RT115 B325 2008 Roga
g 130033 Gray anatomia para estudianfes Diradoe Richant L Q23 2 D738 205 LN
10 13242 i D QR45 MET15 2006 e
11 Ganeng Wilkam Francis QP31 53218 2010 Rogo
12 13347 Farmacoiogia basica v clinica S0 REA300 F3718 2010 WVinde
13 ElGerabiz Her de las Dizses Caros RE952 D43 2005 Megra
14 TlHamer. Bicquimica ilestrada Harper Harold & QP514 H328 2010 enda
15 138528 Fisinlogia medica Ganong Wilkam Francis QP31 G3218 2010 Ruoga
16 11HE0T{Anatomia ton onentacion clinica Ioore Keith L Q232 MG 15 2002 Mlegra
43 35043 Obstetnicia basica ilustrada Tondragén Castre Hicter RG24 W65 131 Azl
T34 137169 Dematologia Allas . Diagnostica y Tralameento  {Arenas Guzman Roberlo FLf1ATY 2009 Azl
195 144386 Fisinlogia médica Ganeng Wilkam Francis QP31 G3H4E 2010 Rt
796 128644) Atlas de anatornia humana Rohen Johannes W QRi25 RE1T18 2007 Ll
a7 5020 Inmunalogia cehsdar v malecular Abbas Abul K Azul
98] 14503 VWiliams ginecolagia S0 Ginis
‘?QI 13314 Farmacoiogia = Eaed |5D it
E-ﬂﬂl 156027 Sindemas v signes cardmales de las enfermedad{Jmich Horacia Eaed |50 ez
NOMBRE NOMBRE
COCRDINADDR DEL SISTEMA BIBUOTECARED LA
COLECCION TRV G F
| NOMBRE NOMBRE
JEFA DE BIBLICTECA ENCUADERNADOR
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INVENTARIO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

OBJETIVO

Verificar y llevar a cabo el inventario fisico de libros del acervo Bibliografico de la Biblioteca
de la Facultad de Medicina cumpliendo con los lineamientos y procedimientos establecidos
por la Direccion General de Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacion (DGBSDI) con
el fin de corroborar los bienes patrimoniales (libros) que posee la Biblioteca y regular el
control bibliografico.

NORMAS DE OPERACION

1. El responsable de la biblioteca planeard la realizacion del inventario y definira mediante
proyecto las fecha para realizar el inventario.

2. El proyecto de inventario debera considerar los recursos humanos, materiales y técnicos
requeridos para la realizacion el inventario.

3. Para la realizacion de esta actividad, se consideran los Materiales Bibliograficos de las
Colecciones que conforman nuestro acervo:

Dr. Valentin Gémez Farias

Dr. Miguel E. Bustamante (Depto. Salud Publica)
Dr. José Laguna Garcia (Depto. Medicina Familiar)
Dr. José Joaquin Izquierdo (Hemeroteca)

Dr. Alejandro Diaz Martinez (Depto. De Psiquiatria)

4. Es responsabilidad de la Biblioteca proporcionar los recursos humanos, materiales y
técnicos.

5. Es responsabilidad de la Biblioteca capacitar al personal bibliotecario para realizar el
inventario.

6. El personal bibliotecario ordenard las Colecciones en el acervo.
7. Elacervo se divide entre los bibliotecarios que participaran en el inventario.

8. Si existen colecciones en el acervo que no cuenten con codigo de barras, se capturara el
numero de adquisicion en la Base de Datos del Inventario.

9. Los acervos que cuenten con claves de otros acervos, se revisardn en la Base de Datos
de Inventario de acuerdo a la clave que pertenece, para determinar su estatus y decidir si

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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Y/ v
se regresan al acervo que les corresponde o se da de baja el material, de acuerdo a los
lineamientos de la Direccion General de Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacion
(DGBSDI)

RS0 NACONAL ATOKOMA e, Facultad de Medicina
&
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RESPONSABLE

COMITE DE BIBLIOTECAS

RESPONSABLE DE LA
BIBLIOTECA

DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA

BIBLIOTECARIO

ACTUALIZACION JUNIO 2023

10.

ACTIVIDAD

Autoriza la realizacion del Proyecto de Inventario,
presentado por la Coordinacion del Sistema Bibliotecario
de la Facultad de Medicina

Coordina, programa y comunica a la comunidad de la
Facultad de Medicina la realizacion y lineamientos del
inventario.

Solicita a la Direccion General de Bibliotecas y Servicios
Digitales de Informacion (DGBSDI) el Sistema de
Inventarios y la Base de Datos correspondiente, asi como
las claves de acceso para el personal que realiza el
inventario.

Realiza la instalacion del Sistema de Inventarios
(DGBSDI) en todos los equipos de computo, mediante los
cuales se realizara el inventario.

Capacita al personal bibliotecario para iniciar las
actividades del inventario, de acuerdo con las fechas
establecidas.

Abre el Sistema de Inventario, mediante el icono de
“Inventarios”

Toma el libro del estante asignado y escanea con el lector
de cddigo de barras el nimero de adquisicion (codigo de
barras)

Confronta en el Sistema de Inventarios el titulo del libro

Si el titulo del Sistema es igual al titulo del libro se acepta
tecleando “Enter”, entonces aparece la leyenda
Adquisicion Inventariada, pasa al 11.

Si el titulo del sistema no es igual al titulo del libro o el
numero de adquisicion no esta en la base de datos, aparece
la leyenda ‘“No existe el numero de adquisicion”,
presionar “Enter” para continuar con otro libro y el no
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DESCRIPCION NARRATIVA

encontrado se envia al area de Orientaciéon y Consulta,
para su investigacion / reporte.

11. Coloca etiqueta en el lomo del libro en la parte superior y
sello del inventario con el nuimero del afio que
corresponda, en la portada interna del libro.

12. Colocar el libroinventariado en el estante
correspondiente.
RESPONSABLE DE LA 13. Realiza una validacion por muestreo de los materiales
BIBLIOTECA bibliograficos inventariados
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INVENTARIO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

INICIO

1 ¢ El titulo NO
es correcto
Autoriza la realizacion del Proyecto de enel

. . .y i ?
Inventario, presentado por la Coordinacion Sistema?.

del Sistema Bibliotecario de la Facultad de
Medicina .

10

A 4

Sl

Aparece la leyenda “No existe el
numero de adquisicion”, presionar
“Enter” para continuar con otro
libro y el no encontrado se envia al
area de Orientacion y Consulta,
para su investigacion / reporte..

2

Coordina, programa y comunica a la
comunidad de la Facultad de Medicina la
realizacién y lineamientos del inventario.

9

3

Se acepta tecleando “Enter”, entonces
aparece la leyenda Adquisicion Inventariada

A 4

Solicita a la Direccion General de
Bibliotecas y Servicios Digitales de
Informacién (DGBSDI) el Sistema de
Inventarios y la Base de Datos 1"
correspondiente, asi como las claves de
acceso para el personal que realiza el
inventario.

Coloca etiqueta en el lomo del libro en la
parte superior y sello del inventario con el
nuimero del afio que corresponda, en la
portada interna del libro.

4

Realiza la instalacion del Sistema de
Inventarios (DGBSDI) en todos los 12
equipos de computo, mediante los cuales
se realizara el inventario.

Colocar el libro  inventariado en el estante
correspondiente

5 13

Capacita al personal bibliotecario para

iniciar las actividades del inventario, de
acuerdo con las fechas establecidas.

6

Abre el Sistema de Inventario, mediante el
icono de “Inventarios”

»
>

7

Toma el libro del estante asignado y
escanea con el lector de cddigo de barras
el numero de adquisicion (codigo de
barras)

8

Confronta en el Sistema de Inventarios el
titulo del libro

Realiza una validacion por muestreo de los
materiales bibliograficos inventariados

FIN

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO REGISTRO Y PROCESO FISICO DE MATERIAL
HEMEROGRAFICO

OBJETIVO

Registrar el material hemerografico de reciente adquisicion, de canje y de donacion para
realizar su proceso fisico con el fin de integrarlo a la estanteria para su consulta.

NORMAS DE OPERACION

1. Para efectos de este procedimiento se considerard a las publicaciones periodicas
(revistas) como material hemerografico, independientemente de su presentacion en
texto impreso y/o electronico.

2. La compra de material hemerograficos sera programada anualmente de acuerdo con
las dos partidas presupuestales:

e 41701. P91. Facultad de Medicina. Estudios Profesionales. Se refiere al
presupuesto para la compra de material de la biblioteca de la Facultad de
Medicina y la Biblioteca Dr. Nicolas Leon.

e 41703. P95. Facultad de Medicina. Hemerobiblioteca J.J. Izquierdo, se refiere
al presupuesto para la compra de material de la hemeroteca de la Facultad de
Medicina.

3. Los materiales hemerograficos que se reciben por canje y donacion también seran
incluidos.

4. En la adquisicion de titulos con proveedores directos, el material se entregaré en el
departamento de Suscripciones en el apartado postal correspondiente a la biblioteca
y es necesario:

e Comunicarse periodicamente para saber si se tiene material por recoger.
e Programar periddicamente la recoleccion del mismo.

5. Enla adquisicion de titulos con proveedores ganadores en la licitacion, el material se
entregara directamente en la biblioteca y es necesario:

e Sellar y firmar los acuses correspondientes.

e C(otejar fisicamente el listado del proveedor con las revistas y en caso de
alguna discrepancia comunicarlo al mismo y al Departamento de
Suscripciones de la Direccion General de Bibliotecas y Servicios Digitales de
Informaciéon (DGBSDI).

e Controlar la recepcion de los envios (cajas) para evitar extravios.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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6. El Kardex es el registro organizado de los titulos que se tienen en la biblioteca, y sera
el medio donde se haréan las anotaciones correspondientes a los mismos.

7. El bibliotecario(s) encargado de este procedimiento sera designado por el
Coordinador de Bibliotecas.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO REGISTRO Y PROCESO FISICO DE MATERIAL
HEMEROGRAFICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

UNA VEZ QUE EL MATERIAL HEMEROGRAFICO POR
COMPRA, CANJE Y DONACION ES RECIBIDO EN LA
BIBLIOTECA

BIBLIOTECARIOS 1. Saca el material de las cajas y ordena alfabéticamente,
revisando el buen estado del mismo.

2. Coteja fisicamente contra los listados entregados por el
proveedor

2.1 Silainformacion coincide, continua con el proceso
de lo contrario reclama al proveedor.

3. Separa el material que se entregara a P91 (bibliotecas
sedes):

4. Coloca en cajas el material con el listado
correspondiente y llama a cada departamento para que
pasen a recoger su material.

UNA VEZ QUE SE SEPARO EL MATERIAL DE P91 SE
PROCEDE A TRABAJAR CON P95 (HEMEROTECA DE
LA FACULTAD

BIBLIOTECARIOS 5. Sella portada, indice, cantos y una pagina interior que
no contenga graficas, imagenes o texto

6. Coloca en caso de requerirlo una etiqueta en el lado
superior izquierdo con los datos que no son visibles
(volumen, nimero, afio, suplemento etc.)

7. Registra en las tarjetas correspondientes del kardex los
numeros y volumenes de nueva adquisicion.

8. Acomoda el material en el acervo para su consulta.

9. Archiva los listados por Partida, proveedor y fecha de
entrega.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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RESPONSABLE ACTIVIDAD

10. Ingresa los nuevos fasciculos a la base de datos
SERIUNAM

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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DIAGRAMA DE FLUJO REGISTRO Y ROCESO FiSICO DE MATERIAL
HEMEROGRAFICO

INICIO
UNA VEZ QUE SE SEPARO EL MATERIAL DE P91
UNA VEZ QUE EL MAETRIAL SE PROCEDE A TRABAJAR CON P95
HEMEROGRAFICO POR COMPRA, CANJE O (HEMEROTECA DE LA BIBLIOTECA (CAMPUS CU)

DONACION ES RECIBIDO EN LA BIBLIOTECA
5

Sella portada, indice, cantos y una pagina
1 interior que no contenga gréaficas,
imagenes o texto

Saca el material de las cajas y ordena
alfabéticamente, revisando el buen estado
de los mismos

6
Coloca en caso de requerirlo una etiqueta
2 en el lado superior izquierdo, con los datos
que no son visibles (volumen, numero, afio
Coteja fisicamente contra los listados suplemento)
entregados por el proveedor,
7
Registra en las tarjetas de kardex los
nimeros y volimenes de nueva
3 adquisicion
Si ¢Coincide la
informacién? 8
Acomoda el material en el acervo para su
No consulta

21

Continua con el proceso de lo contrario
reclama al proveedor

Archiva los listados por partida, proveedor
y fecha de entrega

3 10
Separa el material que se entregara a P91 Ingresa los nuevos fasciculos a la base
(bibliotecas sedes), SERIUNAM

4
Coloca en cajas el material con el listado FIN
correspondiente 'y llama a cada
departamento para que pasen a recoger
su material

ACTUALIZACION JUNIO 2023 HOJA 1 DE 1
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PROCEDIMIENTO RENOVACION DE SUSCRIPCION DE MATERIAL
HEMEROGRAFICO

INDICE
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DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO RENOVACION DE SUSCRIPCION DE MATERIAL
HEMEROGRAFICO

OBJETIVO

Renovar anualmente las suscripciones de material hemerografico en formato electronico y
en papel, ya que son la base para seguir para la renovacion, cancelacion y propuesta de nuevas
suscripciones para los siguientes afos.

NORMAS DE OPERACION

1. Para efectos de este procedimiento se considerard a las publicaciones periddicas
(revistas) como material hemerografico, independientemente de su presentacion en
texto impreso y/o electronico.

2. La compra de material hemerograficos serd programada anualmente de acuerdo con
las dos partidas presupuestales:

e 41701. P91. Facultad de Medicina. Estudios Profesionales, se refiere al
presupuesto para la compra de material a la biblioteca del departamento de
Historia y Filosofia de la Medicina y de aquellas que designe la Coordinacion
del Sistema Bibliotecario.

e 41703. P95. Facultad de Medicina. Hemerobiblioteca J.J. Izquierdo, se refiere
al presupuesto para la compra de material a la hemeroteca de la Facultad.

3. Los procesos de renovacion, cancelacion y solicitud de nuevas suscripciones a
revistas impresas y/o electronicas deberan gestionarse a través del Modulo de
Renovacion de Suscripciones desarrollado por la Direccion General de Bibliotecas y
Servicios Digitales de Informacién (DGBSDI) disponible en www.dgb.unam.mx en
la seccion referente a la suscripcion de revistas para acceder al Modulo de Renovacion
(en el enlace actualizado que la DGBSDI indique).

4. La biblioteca debera acceder al Mddulo de Renovacion por medio de un navegador
de internet

5. La apertura al Sistema de Suscripciones sera notificada por el Departamento de
Suscripciones

6. La biblioteca debera contar con un login y una contrasefia por partida presupuestal el
cudl seré responsabilidad del encargado del procedimiento.

7. Los movimientos hechos a través del sistema de renovacion deberan ser confirmados
con la presentacion de los formularios correspondientes, acompanados del acta de la
Comision de Bibliotecas:

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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11.

12.

13.

4 FACULTAD DE MEDICINA

e Reporte de Suscripciones que la Biblioteca renovo para el afio en curso
e Reporte de Suscripciones canceladas para el afio en curso.

e Reporte de Suscripciones Nuevas no autorizadas

e Relacién de claves contenidas en el Reporte

e Formulario de Solicitud de Suscripciones Nuevas (Altas)

e Formulario de Solicitud de Suscripciones Canceladas

e Acta de Comision de Bibliotecas avalando los movimientos

Tanto las solicitudes de cancelacion como de nuevas suscripciones estaran sujetas a
la aprobacion de la Direccion General de Bibliotecas. En caso de no proceder se
notificara a la Biblioteca

Se debera solicitar a los Departamentos de la Facultad su participacion en el proceso

Cualquier cambio de nombre y/o cuenta debera ser solicitado por escrito por el titular
de la biblioteca

La asignacién de proveedores esta sujeta al proceso de licitacion que apruebe el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la UNAM

Las suscripciones por compra directa solo se autorizaran si el tramite de adquisicion
se realiza directamente con la editorial que publique el titulo requerido

El bibliotecario encargado del proceso sera designado por el Coordinador de la
Bibliotecas

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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Facultad de Medicina

PROCEDIMIENTO RENOVACION DE SUSCRIPCION DE MATERIAL
HEMEROGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

BIBLIOTECARIOS

ACTUALIZACION JUNIO 2023

ACTIVIDAD

UNA VEZ QUE EL DEPARTAMENTO DE
SUSCRIPCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE
BIBLIOTECAS DA AVISO A LA DEPENDENCIA DE LA
APERTURA DEL SISTEMA

1.
2.

Abre el sistema con la clave establecida para el mismo.

Revisa el periodo de renovacion (generalmente es de 3
meses).

Revisa y obtiene los reportes correspondientes al aino
en curso de:

e Lista alfabética (suscripciones vigentes del afio
inmediato interior)

e Lista de Canceladas
e Lista de Nuevas suscripciones
e Lista de Renovadas (suscripciones a renovar)

Revisa y obtiene los avisos de las dos partidas
presupuestales.

Notifica al Departamento de Suscripciones mediante
un correo generado en el sistema sobre alguna
anomalia.

Solicita a los jefes de departamento de la Facultad
mediante un oficio firmado por la Secretaria General
su participacién para renovar, cancelar o proponer
nuevas suscripciones, de acuerdo a sus necesidades de
informacion, dando 3 semanas aproximadamente para
su contestacion.

Revisa las respuestas y en el caso de solicitud de
nuevas suscripciones:
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7.1 En caso de que la revista sea solicitada por que es
de utilidad en el departamento, verifica la
informacion de la revista (titulo, ISSN, proveedor,
precio, pais, formato) y revisa que no exista en otra
biblioteca de la UNAM.

7.2 En el caso de cancelaciones, revisa el motivo de la
cancelacion (no es de utilidad, es muy cara etc.)
que el titulo se encuentre en otra biblioteca de la
UNAM vy que sea de facil acceso, ya sea en linea u
otro medio.

UNA VEZ QUE SE TIENE LA PROPUESTA DE
CANCELACION O DE ADQUISICION DE NUEVAS
SUSCRIPCIONES SE PONEN A CONSIDERACION DE
LA COMISION DE BIBLIOTECAS

BIBLIOTECARIOS 8. Ingresa al Sistema de Renovacion para indicar si es
nueva suscripcion o es una cancelacion

8.1. En caso de cancelacion, localiza la suscripcion que
se desea cancelar donde confirma la cancelacion
poniendo el motivo, envia la solicitud y el sistema
despliega un aviso de registro de solicitud y
obtiene el PDF y acuse.

8.2. En caso de una nueva suscripcion, llena y envia la
solicitud, se despliega un mensaje de confirmacion
y al aceptarlo se genera un archivo PDF con los
datos de la suscripcion solicitada.

UNA VEZ QUE SE TIENEN TODOS LOS DOCUMENTOS
GENERADOS Y FIRMADOS POR EL PRESIDENTE Y
SECRETARIO DE LA COMISION DE BIBLIOTECAS

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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BIBLIOTECARIOS

ACTUALIZACION JUNIO 2023

10.

11.

12.

ACTIVIDAD

Ingresa al sistema de Renovacidon para finalizar los
movimientos, con esto se da por terminado el proceso
en el sistema, el cual consiste en marcar como
renovadas todas aquellas suscripciones que no se
cancelaron.

Elabora el oficio correspondiente firmado por la
secretaria general especificando el numero de
suscripciones que se renovaran, el niimero de titulos
que se solicita su cancelacion y el numero de titulos
que se solicita su alta, acompanada de la minuta de la
Comision avalando dichos movimientos.

Entrega la documentacion en formato impreso y
digital.

Espera al inicio de afio para conocer si los titulos a dar
de alta fueron comprados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INICIO
¢ Solicitud de NO
nueva suscripcion
UNA VEZ QUE EL DEPARTAMENTO DE es de utilidad?
SUSCRIPCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE
BIBLIOTECAS Y SERVICIOS DIGITALES DE
INFORMACION DA AVISO A LAS DEPENDECIA DE
LA APERTURA DEL SISTEMA sl
71
1 . . . ) .
Verifica la informacion de la revista (titulo,
Abre el sistema con la clave establecida ISSN, proveedor, precio, pais, formato )
para el mismo ademas de que no exista en otra biblioteca
de la UNAM
2
Revisa el periodo de renovacion
(generalmente es de 3 meses) 7.2
3 Revisa, el motivo de la cancelacién ( no es
de utilidad, es muy cara etc.) que el titulo
Revisa y  obtiene los reportes se encuentre en otra biblioteca de la
correspondientes al afio en curso de: UNAM y que sea de facil acceso, ya sea
sLista alfabética (suscripciones vigentes del afio en linea u otro medio
inmediato interior)
+Lista de Canceladas
«Lista de Nuevas suscripciones
«Lista de Renovadas (suscripciones a renovar)
4 UNA VEZ QUE SE TIENE LA PROPUESTA DE
CANCELACION O DE ADQUISICION DE NUEVAS
Revisa y obtiene los avisos de las dos SUSCRIPCIONES SE PONE EN CONSIDERACION
partidas presupuestales DE LA COMISION DE BIBLIOTECAS
5 8
Ingresa al Sistema de Renovacion para
Notifica al Departamento de Suscripciones indicar si es nueva suscripcion o es una
mediante un correo generado en el cancelacion
sistema sobre alguna anomalia
6
NO ¢Nueva ]
Solicita a los jefes de departamento de la suscripcion?
Facultad mediante un oficio firmado por la
Secretarla General su participaciéon para
renovar, cancelar o proponer nuevas
suscripciones, de acuerdo a sus 8.1
necesidades de informacion, dando 3
semanas aproximadamente para su Localiza la suscripcion que se desea
contestacion. cancelar, pulsa el botén que aparece en la
parte derecha, confirma la cancelacion 2
poniendo el motivo, envia la solicitud y el
sistema despliega un aviso de registro de
solicitud y obtiene el PDF y acuse
Revisa las respuestas y en el caso de
solicitud de nuevas suscripciones:

A
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8.2

Llena y envia una nueva solicitud, se
despliega un mensaje de confirmacion y al
aceptarlo se genera un archivo PDF con
los datos de la suscripcion solicitada.

UNA VEZ QUE SE TIENE TODOS LOS
DOCUMENTOS GENERADOS Y FIRMADOS POR EL
PRESIDENTE Y SECRETARIO DE LA COMISION
DE BIBLIOTECAS

9

Ingresa al sistema de Renovaciéon para
finalizar los movimientos, con esto se da
por terminado el proceso en el sistema, el
cual consiste en marcar como renovadas
todas aquellas suscripciones que no se
cancelaron

10

Elabora el oficio correspondiente firmado
por la secretaria general especificando el
nimero de suscripciones que se
renovaran, el nimero de titulos que se
solicita su cancelacién y el nimero de
titulos que se solicita su alta acompafiada
de la minuta de la Comisién avalando
dichos movimientos

1

Entrega la documentacion en formato
impreso y digital

12

Espera al inicio de afio para conocer si los
titulos a dar de alta fueron comprados

FIN
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OBJETIVO

Reclamar los fasciculos de los titulos suscritos a los proveedores de material hemerografico
para que los titulos con defectos o que no fueron recibidos en la hemeroteca sean atendidos
con la finalidad de contar con un acervo completo.

NORMAS DE OPERACION
1. Se utilizara para este proceso el formato Reporte de Reclamaciones de Fasciculos NO
Recibidos

2. Serad responsabilidad de la biblioteca enviar a cada proveedor la reclamacion
correspondiente, con copia al Departamento de Suscripciones de la Direccion General
de Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacion de la UNAM.

3. Sera responsabilidad de la biblioteca registrar en el comprobante del proveedor la
fecha de recepcion, nombre y firma de quien recibe y el sello de la biblioteca.

4. El bibliotecario(s) encargado sera designado por el Coordinador de la Bibliotecas.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO RECLAMACION DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

UNA VEZ RECIBIDO EL MATERIAL HEMEROGRAFICO

BIBLIOTECARIO 1.

Coteja el contenido con el listado que entrega el
proveedor y si el material coincide, se procede a su
registro.

1.1 En caso de no coincidir, reporta alguna diferencia
de lo recibido en el listado como: titulo
equivocado, mal etiquetado, deteriorado, que no
esté en el listado, o que el numero esté equivocado.

Revisa el kardex y enlista el material que no ha sido
recibido.

3. Llena el formato designado para reclamaciones

Envia los reportes de reclamacion a los proveedores via
electronica, turnando copia al departamento de
suscripciones de la DGBSDI, solicitando su respuesta

UNA VEZ QUE EL PROVEEDOR ENVIA SU RESPUESTA

BIBLIOTECARIO 5. Revisa la respuesta y toma nota de lo informado.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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DIAGRAMA DE FLUJO RECLAMACION DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

INICIO
4
UNA VEZ RECIBIDO EL MATERIAL Envia los reporte’s de reclamacion elz !os
HEMEROGRAFICO proveedores, via correo electrénico
turnando copia al departamento de
suscripciones de la DGB solicitando su
respuesta

1

Coteja el contenido con el listado que
entrega el proveedor, si el material
coincide procede a su registro

UNA VEZ QUE EL PROVEEDOR ENVIA SU
RESPUESTA

¢Coincide la
informacion
?

5

No 1.1 .
Revisa la respuesta y toma nota de lo

informado

Reporta alguna diferencia de lo recibido en
el listado como: Titulo equivocado, mal
etiquetado, deteriorado, que no se
encuentre en el listado o que el nimero
esté equivocado

FIN

2

Revisa el kardex y enlista el material que
no ha sido recibido

Llena el formato designado para
reclamaciones
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PROCEDIMIENTO INVENTARIO DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

OBJETIVO

Conocer y verificar el estado que guardan las existencias del acervo hemerografico que
conforma la coleccion de la Biblioteca de la Facultad de Medicina para que el Coordinador
de Bibliotecas y el responsable de la Biblioteca realicen una conciliaciéon del material
hemerografico.

NORMAS DE OPERACION

1. Para efectos de este procedimiento se considerard como bienes documentales al
conjunto de acervos que contienen datos e informacion para las labores docentes de
investigacion y de extension de la cultura.

2. La biblioteca debera realizar el inventario de sus revistas o publicaciones periodicas
cada cuatro afios.

3. La Coordinacion de Bibliotecas del Sistema Bibliotecario de la Facultad debera tener
identificado el acervo, previo al levantamiento del inventario.

4. Larealizacion del inventario debera contar con el personal, equipo de computo y otros
recursos necesarios para el levantamiento del inventario.

5. La Coordinacion de Bibliotecas del Sistema Bibliotecario de la Facultad debera
solicitar por escrito formalmente al departamento del Catdlogo Colectivo de
Publicaciones Periddicas, la generacion de la base de datos del acervo hemerografico
con antelacion.

6. El acervo que como resultado del inventario que se tenga que dar de baja, debera
sujetarse al Procedimiento para obtener el dictamen administrativo de baja de los
documentos por robo, extravio, no localizados durante el inventario o por descarte”
emitido por la Direccion General de Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacion
(DGBSDI) de la UNAM.

7. La DGBSDI por medio del departamento de suscripciones, emitira un oficio con el
resultado de la conciliacion.

8. El personal encargado de la realizaciéon del inventario sera designado por el
Coordinador de la Bibliotecas.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO INVENTARIO DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

BIBLIOTECARIO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

CADA CUATRO ANOS PREVIO AL LEVANTAMIENTO
DE INFORMACION SE PLANEA EL INVENTARIO EN
BASE A FECHAS DE INICIO Y TERMINO, CON EL
MENOR PERJUICIO EN EL SERVICIO AL USUARIO

COORDINADOR DE 1. Define la fecha del levantamiento del inventario y
BIBLIOTECAS determina los elementos para llevarlos a cabo
(personal, equipo, etc.)

2. Solicita al Departamento de Catalogo Colectivo de
Publicaciones Periddicas, los Titulos y Acervos de
Publicaciones Periddicas de la Facultad

UNA VEZ QUE EL DEPARTAMENTO DE CATALOGO
COLECTIVO DE PUBLICACIONES PERIODICAS ENVIA
VIA CORREO ELECTRONICO, LOS TITULOS Y

ACERVOS DE LA FACULTAD
COORDINADOR DE 3. Revisa que los archivos correspondientes hayan
BIBLIOTECAS llegado bien, de lo contrario se lo comunica al
departamento.
BIBLIOTECARIO 4. Revisa que los titulos en el kardex se encuentren
ordenados.

5. Revisa que los titulos en el acervo se encuentren
ordenados.

6. Coteja los datos contenidos en el listado con el acervo
realizando las siguientes acciones:

e Marca con una palomita los datos correctos

e Marca con un tache los datos incorrectos y
coloca adelante el dato correcto

e Completa las existencias, en caso de faltar
datos

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO INVENTARIO DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

UNA VEZ QUE EL MATERIAL SE REVISO
FISICAMENTE CON EL LISTADO Y SE HICIERON LAS
OBSERVACIONES CORRESPONDIENTES

BIBLIOTECARIO 7. Coteja la informacion obtenida, con las tarjetas de
kardex y las modifica en caso de ser necesario.

8. Revisa y organiza el material a descartar, observando
los siguientes puntos:

e Titulos no registrados en Seriunam.

e Titulos que aparecen en el listado pero que
difieren en las existencias.

e Titulos duplicados.
e Titulos deteriorados.

e Titulos con pocos niimeros 0 no demandados
(siempre y cuando no sea el unico lugar que los
recibe).

e Titulos perdidos o extraidos.

9. Realiza el listado conforme al formato establecido del
material a descartar para publicaciones seriadas
registradas y no registradas en SERIUNAM

10. Entrega al Departamento de Catalogo Colectivo de
Publicaciones Periodicas, la siguiente documentacion
avalada por la coordinacion de la biblioteca para su
modificaciéon en SERIUNAM

e Titulos y acervo de Publicaciones Periodicas de
la Facultad

e Relacion de Titulos y acervos para dar de Alta

e Relacion de Titulos y acervos para modificar
datos

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

e Relacion de Titulos y acervos que no se
encontraron durante el inventario

11. Entrega también los Listados de Titulos y Acervos
(registrados y no registrados en Seriunam) para dar de
Baja avalados por la Comision de Bibliotecas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO INVENTARIO DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

)

INICIO

CADA  CUATRO  ANOS PREVIO AL
LEVANTAMIENTO DE INFORMACION SE PLANEA
EL INVENTARIO CON BASE EN LAS FECHAS DE
INICIO EL TERMINO, CON EL MENOR PERJUICIO
AL USUARIO.

1

Define la fecha del levantamiento del
inventario y determina los elementos para
llevarlos a cabo (personal, equipo, etc.)

2

Solicita al Departamento de Catalogo
Colectivo de Publicaciones Periddicas, los
Titulos y Acervos de Publicaciones
Periddicas de la Facultad

UNA VEZ QUE EL DEPARTAMENTO DE CATALOGO
COLECTIVO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
ENVIA VIA CORREO ELECTRONICO LOS TiTULOS
Y ACERVOS DE LA FACULTAD.

Revisa que los archivos correspondientes
hayan llegado bien, de lo contrario se lo
comunica al departamento

4

Revisa que los titulos en el kardex se
encuentren ordenados

5

Revisa que los titulos en el kardex se
encuentren ordenados

6

Coteja los datos contenidos en el listado
con el acervo realizando las siguientes
acciones:

*Marca con una palomita los datos correctos
*Marca con un tache los datos incorrectos y
coloca adelante el dato correcto

«Completa las existencias, en caso de faltar datos

UNA VEZ QUE EL MATERIAL SE REVISO
FISICAMENTE CON EL LISTADO Y SE HICIERON
LAS OBSERVACIONES CORRESPONDIENTES

7

Coteja la informacion obtenida, con las
tarjetas de kardex y las modifica en caso
de ser necesario

8

Revisa y organiza el material a descartar,
observando los siguientes puntos:

«Titulos No registrados en Seriunam

*Titulos que aparecen en el listado pero que
difieren en las existencias

«Titulos duplicados

«Titulos deteriorados

Titulos con pocos numeros o no demandados
(siempre y cuando no sea el Unico lugar que los
recibe)

«Titulos perdidos o extraidos

9

Realiza el listado conforme al formato
establecido del material a descartar para
publicaciones seriadas registradas y no
registradas en SERIUNAM (Anexo 1)

10

Entrega al Departamento de Catalogo
Colectivo de Publicaciones Periddicas, la
siguiente documentacién avalada por la
coordinacion de la biblioteca para su
modificacion en SERIUNAM

«Titulos y acervo de Publicaciones Periddicas de
la Facultad

*Relacion de Titulos y acervos para dar de Alta
*Relaciéon de Titulos y acervos para modificar
datos

*Relacion de Titulos y acervos que no se
encontraron durante el inventario

1

Entrega también los Listados de Titulos y
acervos (registrados y no registrados en
SERIUNAM) para dar de Baja avalados
por la Comisién de Bibliotecas

FIN

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ACERVOS A DISTANCIA EN SERIUNAM

OBJETIVO

Realizar el control y registro desde la dependencia, de los fasciculos de las publicaciones
periodicas que arriban a la biblioteca con la finalidad de mantener actualizada la informacion
que aparece en la base de datos de SERIUNAM asi como el catdlogo local.

NORMAS DE OPERACION

1. La biblioteca participara en el registro de acervos a distancia de SERIUNAM
colaborando en la actualizacion de la informacion que aparece en el catidlogo
colectivo SERIUNAM

2. Labiblioteca contara con el Modulo: Adquisitions Serials del Sistema ALEPH
3. La biblioteca contara con una clave y contrasefia para ingresar al moédulo

4. Elresponsable sera designado por el Coordinador de Bibliotecas

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ACERVOS A DISTANCIA EN SERIUNAM

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

UNA VEZ QUE SE LLEVO A CABO EL REGISTRO DE
MATERIAL EN KARDEX, SE PROCEDE A
REGISTRARLO EN LA BASE DE DATOS SERIUNAM

RESPONSABLE ASIGNADO 1. Verifica la designacion numérico-cronologica de la
POR LA COORDINACION DE publicacion.
BIBLIOTECAS

2. Ingresa al Sistema, utilizando su clave de usuario y
contrasefa.

Selecciona el modulo Seriadas.

4. Selecciona la base a conectar: SER 50 O SER 51
4.1 SER 50: Acervos posteriores a 2004
4.2 SER 51: Acervos anteriores a 2004

5. Busca la publicacion seriada por el nimero de sistema
o el titulo

6. Selecciona la publicacion y verifica los datos (afio,
volumen, numero)

6.1 Si la informacidon coincide, selecciona el niumero
para registrar su llegada, anota en minusculas las
iniciales de quien hace la llegada o la clave de
biblioteca y confirma la recepcion del material.

6.2 En caso contrario, reporta al departamento de
catdlogo colectivo de publicaciones periodicas
para su correccion.

6.3 En caso de material complementario, registra
como duplicado, para agregar los datos correctos y
confirmar la recepcion del material.

7. Sale del Sistema

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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RESPONSABLE ACTIVIDAD

8. Envia al Departamento de catalogo colectivo de
publicaciones periddicas, un archivo con los arribos
realizados para su cotejo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO REGISTRO DE ACERVOS A DISTANCIA EN SERIUNAM

INICIO

CADA  CUATRO  ANOS PREVIO AL
LEVANTAMIENTO DE INFORMACION SE PLANEA
EL INVENTARIO CON BASE EN LAS FECHAS DE
INICIO EL TERMINO, CON EL MENOR PERJUICIO
AL USUARIO.

1
Verifica la designacion numeérico-
cronoldgica de la publicacion.

2

Ingresa al Sistema, utilizando su clave de
usuario y contrasefia.

Selecciona el médulo Seriadas.

Selecciona la base a conectar: SER 50 O
SER 51

4.1SER 50: Acervos posteriores a 2004
4.2SER 51: Acervos anteriores a 2004

Busca la publicacién seriada por el nimero
de sistema o el titulo

6

Selecciona la publicacion y verifica los
datos (afio, volumen, numero)

¢Coincide la
informacion
?

NO
6.2

Reporta al Departamento de catalogo
Colectivo de publicaciones periédicas para
su correccion

Sl

6.1

Selecciona el numero al que se quiere dar
llegada dentro del sistema, anotando las
iniciales de quien hace la llegada o la clave
de la biblioteca y se confirma la recepcion.

NO

¢ Tiene material
complementa-
rio
?

Sl
6.3

Registra como duplicado en el sistema,
sustituyendo la informacion
correspondiente, para agregar los datos

correctos y confirmar la llegada del
material

7
Sale del Sistema

8

Envia al Departamento de catalogo
colectivo de publicaciones periédicas, un
archivo con los arribos realizados para su
cotejo

FIN
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ACOMODO DEL ACERVO HEMEROGRAFICO IMPRESO

OBJETIVO

Incorporar y ordenar en la estanteria y en su lugar correspondiente del acervo el material
hemerografico consultado.

NORMAS DE OPERACION

1. El horario de esta actividad sera de 8:00 a 20:00 hrs. de lunes a viernes.

2. El personal encargado de esta actividad seran los Bibliotecarios asignados al Area de
Mostrador.

3. El material para acomodar sera el que haya sido consultado en sala y carro contenedor del
Area de Mostrador.

4. Se contabilizaran los fasciculos de revistas impresas a intercalar para fines estadisticos, y
la cantidad se anotard en la libreta de control.

5. Se intercalara el material hemerografico en el lugar que le corresponda en orden alfabético
por titulo de la revista, afio, volumen y niimero.

6. El Bibliotecario se encargard de hacer recorridos periodicos al acervo, revisando que se
encuentre ordenado para la mejor localizacion de los materiales hemerograficos.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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ACOMODO DEL ACERVO HEMEROGRAFICO IMPRESO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Concentra el material hemerografico consultado en sala
por los usuarios y en el carro contenedor del Area de
Mostrador.

2. Ordena alfabéticamente el material en el carro contenedor
por titulo de la revista, afio, volumen y ntimero.

3. Contabiliza los fasciculos de revistas impresas para fines
estadisticos, y se anotan los datos en la libreta de control.

4. Revisa afios de publicacion de la revista para integrarla al
acervo que le corresponde.

BIBLIOTECARIO 4.1. En caso de ser publicaciones de 1997 en
adelante, se integran al acervo principal ubicado
en la planta baja de la hemeroteca.

4.2 En caso de ser publicaciones de 1996 o
anterior a este afio, se integran al acervo historico
ubicado en la estanteria compacta situada en el
sotano de la Biblioteca.

5. Termina el acomodo y regresa el carro contenedor al Area
de Mostrador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION JUNIO 2023



W\m% FACULTAD DE MEDICINA Facultad de Medicina
’ SECRETARIA GENERAL =
<l 2

7

7

%Y
v

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

ACOMODO DEL ACERVO HEMEROGRAFICO IMPRESO

INICIO
1

Concentra el material hemerografico
consultado en sala por los usuarios y en el
carro contenedor del Area de Mostrador.

2

Recibe y verifica la identificacion,
asimismo comprueba la disponibilidad de
de cubiculos de estudio.

3

Contabiliza los fasciculos de revistas
impresas para fines estadisticos, y se
anotan los datos en la libreta de control..

4

Revisa afios de publicacion de la revista
para integrarla al acervo que Ile
corresponde.

¢ Publicacion
igual o
anterior a
1996?
Si No

4.1

La integra al acervo principal ubicado en la
planta baja de la hemeroteca.

4.2

La integra al acervo histérico ubicado en la
estanteria compacta situada en el sétano
de la Biblioteca.

Termina el acomodo y regresa el carro
contenedor al Area de Mostrador. <

FIN
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PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

OBJETIVO

Adquirir mediante compra materiales bibliograficos, de acuerdo con la normatividad
establecida, para enriquecer y consolidar el acervo de la Biblioteca y ofrecer a los usuarios
una mejor oferta de recursos de informacion.

NORMAS DE OPERACION

1. Las compras se haran de acuerdo con el presupuesto asignado en la Partida 521 para
el Sistema Bibliotecario de la Facultad de Medicina

2. Las adquisiciones seran aprobadas por la Comision de Bibliotecas.

3. Las adquisiciones se regiran por la normatividad establecida en la Universidad
Nacional Autébnoma de México.

4. Las adquisiciones deberan completar y enriquecer el acervo de la Biblioteca.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

CUANDO LOS ACADEMICOS E INVESTIGADORES
DEL DEPARTAMENTO DE HISTORIA Y FILOSOFIA DE
LA MEDICINA, O DE LA FACULTAD DE MEDICINA,
ENTREGAN SOLICITUDES O PETICIONES PARA LA
ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

RESPONSABLE DE LA 1. Procesa las solicitudes identificando editoriales y/o
BIBLIOTECA proveedores y solicita cotizaciones

2. Elabora la solicitud de cotizacion por editorial y/o
proveedor para enviarlas a ¢éstos por medios
electronicos

3. Obtiene cotizacidon(es), de los materiales bibliograficos
a adquirir

4. Elabora Requerimiento(s) interno(s) de compra para
remitirla(s) a la Comision de Bibliotecas para que se
apruebe la adquisicion de la misma(s), o bien, autorice
los titulos que deberan adquirirse

UNA VEZ APROBADOS LOS TITULOS POR LA
COMISION DE BIBLIOTECAS Y COMPROBADO LA
EXISTENCIA DE PRESUPUESTO:

RESPONSABLE DE LA 5. Realiza el pedido al proveedor del material
BIBLIOTECA bibliografico aprobado.

6. Elabora oficio dirigido a la Coordinacion de Bibliotecas
del Sistema Bibliotecario de la Facultad de Medicina
para solicitar las firmas necesarias en el/los
Requerimiento(s) interno(s) de compra

COORDINACION DE 7. Recaba las firmas, y devuelve Requerimiento(s) de

BIBLIOTECAS compra internas a la Biblioteca Dr. Nicolas Ledn

RESPONSABLE DE LA 8. La(s) solicitude(s) de compras se da(n) de alta en el

BIBLIOTECA Sistema Integral de Compras (SIC). Se turna(n) para su
aprobacion

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
UNA VEZ APROBADA(S) LA(S) ADQUISICIONES EN EL
SIC
RESPONSABLE DE LA 9. Establece con el proveedor las condiciones de la entrega
BIBLIOTECA del/de los titulo(s) adquirido(s).

UNA VEZ PAGADA LA FACTURA

RESPONSABLE DE LA 10. Prepara el/los paquete(s) con la documentacioén

BIBLIOTECA electronica que solicita la Direccion General de
Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacién
(DGBSDI) de la Universidad Nacional Auténoma de
México (UNAM), y de acuerdo con especificaciones
establecidas con el propdsito se lleve a cabo el proceso
de catalogacién asi como la comprobacion de la(s)
adquisicion(es) hechas en el ejercicio presupuestal que
corresponde.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

INICIO

CUANDO LOS ACADEMICOS E
INVESTIGADORES DEL DEPARTAMENTO
DE HISTORIA Y FILOSOFIA DE LA
MEDICINA, ENTREGAN SOLICITUDES O
PETICIONES PARA LA ADQUISICION DE
MATERIAL BIBLIOGRAFICO

1

Procesa las solicitudes identificando
editoriales y/o proveedores y gestiona las
cotizaciones.

2
Elabora la solicitud de cotizacién por
editorial y/o proveedor para enviarlas a
éstos por medios electronicos.

3

7

Recabadas las firmas, devuelve
Requerimiento(s) de compra internas a la
Biblioteca Dr. Nicolas Ledn.

8

La(s) solicitude(s) de compra se da(n) de
alta en el Sistema Institucional de
Compras y turna para su aprobacion.

UNA VEZ APROBADA(S) LA(S)
ADQUISICIONES EN EL SIC

9

Recibe las cotizaciones de los materiales
bibliograficos a adquirir.

Establece las condiciones de entrega
del/de los titulos adquirido(s)

4

Elabora el(los) requerimiento(s) interno(s)
de compra para remitilos a la a la
Comision de Bibliotecas

UNA VEZ APROBADOS LOS TITULOS
POR LA COMISION DE BIBLIOTECAS Y
COMPROBANDO LA EXISTENCIA DEL
PRESUPUESTO

Realiza el pedido al proveedor del material
bibliografico aprobado..

Elabora oficio dirigido a la Coordinacién de
Bibliotecas del Sistema Bibliotecario de la
Facultad de Medicina para solicitar las
firmas necesarias en los Requerimiento(s)
intern(s) de compra

UNA VEZ PAGADA LA FACTURA

10

Prepara elllos paqueres con la
documentacion electrénica que solicita la
DGBSDI de la UNAM, de acuerdo con las
especificaciones establecidas para el
proceso de catalogacién, asi como la
comprobacién de la(s) adquisicion(es)
hechas en el ejercicio presupuestal que
corresponde.

FIN

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO: CARGOS
REMOTOS

OBJETIVO

Dar de alta ante la Direccion General de Bibliotecas y Servicios Digitales de Informaciéon
(DGBSDI) de la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM) los materiales
adquiridos por compra, canje o donacion con el fin que queden registrados como nuevas
adquisiciones y sean parte del acervo de la Biblioteca para ponerlos a disposicion de los
usuarios.

NORMAS DE OPERACION

1. Antes de procesar un alta en el modulo de catalogacion del Sistema Automatizado
que se utiliza, deberd [es necesario] garantizarse que el material enriquezca el acervo
de la Biblioteca.

2. Las altas se aplicaran a cualquier tipo de adquisicion: compra, donacion o canje.

Las altas se deberan regir de acuerdo con lo que establece la Direccion General de
Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacion (DGBSDI) de la Universidad
Nacional Autonoma de México (UNAM).

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO: CARGOS
REMOTOS

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

BIBLIOTECARIO 1. Recibe el material que ingresara al acervo, y determina si
es de compra o donacion para dar inicio al procedimiento
de alta.

2. Revisa en el material adquirido por compra si la
informacion bibliografica coincide con los registros de
LIBRUNAM, tales como: autor, titulo, pie de imprenta,
ISBN y paginacion.

e (Consulta en ALEPH 500 para un cargo remoto y
toma el nimero de sistema para corroborar que sea
un ejemplar dado ya de alta.

e Da de alta el material.

e (Genera un numero de registro con la clave de la
Biblioteca.

2.4 Procede al proceso fisico del material.

3. Revisa en el material de donacion o canje si la
informacion que coincide con los registros de
LIBRUNAM, tales como: autor, titulo, pie de imprenta,
ISBN y paginacion. Si son materiales anteriores al uso del
ISBN, solo se tomaran en cuenta los datos de edicion que
no correspondan a este elemento.

3.1 Para un cargo remoto, consulta en ALEPH 500, de
aqui toma el nimero de sistema para corroborar que sea
un ejemplar dado ya de alta.

3.2 Da de alta el material.

3.3 Genera un numero de registro con la clave de la
Biblioteca.

3.4 Procede al proceso fisico del material.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO: CARGOS
REMOTOS

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
CUANDO EL MATERIAL REQUIERE SU PROCESO
FiSCO
RESPONSABLE DE LA . . . .,
BIBLIOTECA 4. Solicita las etiquetas correspondientes a la Coordinacion

del Sistema Bibliotecario de la Facultad de Medicina.

BIBLIOTECARIO 5. Resguarda el material en un espacio determinado en tanto
llegan las etiquetas para ser pegadas en el material.

6. Recibe las etiquetas con la signatura topografica y el
codigo de barras.

7. Pega las etiquetas.

8. Exhibe el material procesado en un espacio publico de la
Biblioteca.

9. Intercala el material en la seccion del acervo que le
corresponde en el acervo para quedar en circulacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION JUNIO 2023



FACULTAD ]?E MEDICINA Facultad de Medicina
SECRETARIA GENERAL
L PSNA )

s,

4

iy,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

DIAGRAMA DE FLUJO REGISTRO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO: CARGOS
REMOTOS

INICIO
1 4

Recibe el material que ingresara al acervo, Solicita las etiquetas correspondientes a la

y determina si es de compra o donacion Coordinacion del Sistema Bibliotecario de

para dar inicio al procedimiento de alta. la Facultad de Medicina.

2 5

Revisa en el material adquirido por compra Resguarda el material en un espacio

si la informacion bibliografica coincide con determinado en tanto llegan las etiquetas

los registros de LIBRUNAM, tales como: para ser pegadas en el material.

autor, titulo, pie de imprenta, ISBN y

paginacion:

»  Consulta en Alepn 500, para hacer un 6
cargo remoto y toma el nimero de Recibe las etiquetas con la signatura
s!stema para corroborar que sea un topografica y el codigo de barras.
ejemplar dado ya de alta.

+ Dade alta el material

*  Procede al proceso fisico del material 7

Pega las etiquetas.
3
8

Revisa en el material de donacion o canje
si la informacién que coincide con los
registros de LIBRUNAM, tales como:
autor, titulo, pie de imprenta, ISBN y

Exhibe el material procesado en un
espacio publico de la Biblioteca.

paginacion. Si son materiales anteriores al 9
uso del ISBN, Sp!? se tomaran en cuenta Intercala el material en la seccién del

los datos de edicién que no correspondan acervo que le corresponde en el acervo

a este elemento; para quedar en circulacion.

+ Consulta en Aleph 500, para hacer un
cargo remoto y toma el numero de
sistema para corroborar que sea un
ejemplar dado ya de alta. FIN

* Dade alta el material

*  Procede al proceso fisico del material

CUANDO EL MATERIAL REQUIERE SU
PROCESO FisICO
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PROCEDIMIENTO PROCESO FiSICO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

OBJETIVO

Efectuar el etiquetado, sellado, rotulado, etc., del material bibliografico del acervo para
identificarlos como parte de las existencias de la Biblioteca y ponerlos en circulacion para la
consulta de los usuarios.

NORMAS DE OPERACION

1. Todo el material que esta en circulacion o se resguarda en el acervo debe ser sometido
a proceso fisico.

2. Los materiales que se emplean deben ser lo menos agresivos tanto con las
encuadernaciones como con las cubiertas.

3. Las etiquetas con la signatura topografica deben contar con cédigos de barras para
garantizar la eficiencia en los procesos de control y administracion tales como
préstamos, levantamiento de inventarios, etc.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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Facultad de Medicina

PROCEDIMIENTO PROCESO FiSICO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

BIBLIOTECARIO

ACTUALIZACION JUNIO 2023

ACTIVIDAD

CUANDO EL MATERIAL DE NUEVO INGRESO
LLEGA A LA BIBLIOTECA, ES NECESARIO
PROCESARLO PARA PONERLO EN
CIRCULACION.

. Procede a sellar los cantos y la pagina secreta del

material.

. Procede a colocar el sello donde se anotan datos como

el nimero de inventario, la matriz, fecha, signatura
topografica, etc.

. Pega en el lomo la etiqueta con la signatura

topografica.

. Turna el material para ser colocado en la estanteria

correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO FiSICO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

INICIO

CUANDO EL MATERIAL DE NUEVO
INGRESO LLEGA A LA BIBLIOTECA, ES
NECESARIO  PROCESARLO  PARA
PONERLO EN CIRCULACION

1

Procede a sellar los cantos y la pagina
secreta del material.

2
Procede a colocar el sello donde se anotan
datos como el numero de inventario, la
matriz, fecha, signatura topografica, etc.

3

Pega en el lomo la etiqueta con la
signatura topografica.

4

Turna el material para ser colocado en la
estanteria correspondiente.

FIN
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PROCEDIMIENTO INTERCALADO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

OBJETIVO

Mantener el orden topografico del material bibliografico del acervo con la finalidad de
facilitar el control, administracion y la eficiente ubicacion del material en circulacion y
prestar asi un servicio de calidad para los usuarios.

NORMAS DE OPERACION

1. Todo material bibliografico que sea devuelto por préstamo debe intercalarse en la
estanteria.

2. Los libros deben intercalarse respetando y manteniendo el ordenamiento topografico
que existe en los materiales del acervo.

3. Debe hacerse una revision periodica del orden en el intercalado.

4. El intercalado debe concebirse como un principio de orden para la Biblioteca.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO INTERCALADO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
UNA VEZ QUE EL USUARIO HA DEVUELTO EL
MATERIAL PRESTADO.
BIBLIOTECARIO 1. Toma el material que estuvo en préstamo.

2. Revisa la signatura topografica, el material se ordena y se
acomoda en los carros de servicio.

3. Traslada el material al area que les corresponde: obras de
la Sala General, Fondo Reservado, Tesis, etc.

4. Intercala el material en la coleccion y posicion que le
corresponde de acuerdo con el orden de la signatura
topografica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO INTERCALADO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

INICIO

UNA VEZ QUE EL USUARIO HA
DEVUELTI EL MATERIAL PRESTADO

1

Toma el material que estuvo en préstamo.

2

Revisa la signatura topografica, el material
se ordena y se acomoda en los carros de
servicio.

3
Traslada el material al area que les

corresponde: obras de la Sala General,
Fondo Reservado, Tesis, etc.

4

Intercala el material en la colecciéon y
posicién que le corresponde de acuerdo
con el orden de la signatura topografica.

FIN

ACTUALIZACION JUNIO 2023 HOJA 1 DE 1



FACULTAD DE MEDICINA

SECRETARIA GENERAL Q mﬁ N
)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA w
BIBLIOTECARIO

RS0 NACONAL ATOKOMA e, Facultad de Medicina
&

Y/ v

PROCEDIMIENTO ENCUADERNACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

INDICE

OBJETIVO Y NORMAS DE OPERACION
DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO

ACTUALIZACION JUNIO 2023



mmm FACULTAD DE MEDICINA Facultad de Medicina

SECRETARIA GENERAL mﬁi% &
oy

)
s’%'

m)}m\

PROCEDIMIENTO ENCUADERNACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

OBJETIVO

Atender el material bibliografico que presenta encuadernaciones con graves deterioros o en
mal estado para ser enviados al proceso de encuadernacion y asi preservar cada documento
manteniéndolo en circulacion en las mejores condiciones para la consulta de los usuarios.

NORMAS DE OPERACION

1. Para su Optima preservacion se encuadernan los materiales que muestran un deterioro
evidente.

2. Las encuadernaciones deben preservar la integridad del material, con todas sus
caracteristicas originales.

3. Las encuadernaciones de materiales histéricos deben regirse por normas de
preservacion y conservacion que atiendan al valor historico de los materiales.

4. Se debe considerar el Padron de Encuadernadores disponible por la Direccion
General de Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacion (DGBSDI) de la
Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM).

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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(

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

ES NECESARIO PRESERVAR EN OPTIMAS
CONDICIONES EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO
DEL ACERVO, POR LO TANTO, SE REQUIERE
MANDAR A  ENCUADERNAR  TODAS
AQUELLAS OBRAS QUE PRESENTEN ALGUN
DETERIORO QUE PIONGA EN RIESGO SU
CONSERVACION PRESENTE Y PARA EL
FUTURO.

BIBLIOTECARIO 1. Identifica en el acervo, el libro o libros que presenta(n)
problemas en su encuadernacion, como:

e Deterioro en algunas de sus partes.
e Faltante de algiin elemento de la encuadernacion.

e Si presenta deterioro quimico o fisico en la
encuadernacion.

e Si se carece de la encuadernacion (parcial o total).

e Si por el tipo de encuadernacion (rdstica) es
pertinente cambiar la encuadernacion original.

2. Retira del acervo el libro identificado y lo coloca aparte en
el espacio donde se encuentra el material que se enviara a
encuadernacion.

3. Corrobora si existen fondos suficientes para un niimero
determinado de libros para encuadernar.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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Facultad de Medicina

PROCEDIMIENTO ENCUADERNACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
RESPONSABLE DE LA 4. Toma la decision de qué numero de libros se enviardn a
BIBLIOTECA ' a
encuadernar.

5. Elabora una relacion de todo el material que se enviard a
encuadernar.

6. Elabora un oficio en el cual se explicita el procedimiento
que tendrd lugar: seleccion de materiales para encuaderna-
cion. En el mismo se informa a la Administracion del
Palacio acerca del procedimiento que tendra lugar, con el
fin que se giren las instrucciones necesarias para que el
material pueda salir del Palacio de Medicina.

7. Anexa al oficio la relacidon con el material que se enviard a
encuadernar.

ADMINISTRACION DEL 8. Autoriza el retiro, por medio de un vale de salida, al cual
PALACIO DE MEDICINA le anexa la relacion.

9. Recoge el material seleccionado y procede a cotejar los
libros y la relacion correspondiente.

10. Avisa en cuanto tiempo estara de regreso el material en la
Biblioteca.

11. Mostrara el vale de entrada anexo con la relacion del
material que se llevo.

BIBLIOTECARIO 12. Recibe el material en la Biblioteca.

13. Procede a revisar el material entregado mediante un cotejo
de los libros que llegaron contra la relacion que se levanto.

14. Informa sobre el material que presenta errores en la

ACTUALIZACION JUNIO 2023

encuadernacion para que sea enviado una vez mas con el
encuadernador y éste proceda a corregir el error
identificado.



TS WL AT D FACULTAD DE MEDICINA Facultad de Medicina

SECRETARIA GENERAL Mmﬁv AT
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA (@g@ z‘”)}}}
BIBLIOTECARIO Vgt

PROCEDIMIENTO ENCUADERNACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

15. Intercala en el lugar que les corresponde aquel material que
no presento errores en la encuadernacion.

RESPONSABLE DE LA 16. Canaliza la factura del encuadernador al éarea
BIBLIOTECA administrativa correspondiente para proceder con el pago.

17. Notifica a la Coordinacion de Bibliotecas que el servicio
de encuadernacion fue atendido, y procede al tramite para
el pago de la factura.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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INICIO

8

Autoriza el retiro, por medio de un vale de
salida, al cual le anexa la relacion.

ES NECESARIO PRESERVAR EN OPTIMAS
CONDICIONES EL MATERIAL BIBLIO-
GRAFICO DEL ACERVO, POR LO TANTO,
SE REQUIERE MANDAR A ENCUADERNAR
TODAS AQUELLAS OBRAS QUE 9
PRESENTEN ALGUN DETERIORO QUE
PONGA EN RIESGO SU CONSERVACION
PRESENTE Y PARA EL FUTURO.

Recoge el material seleccionado y procede
a cotejar los libros y la relacion
correspondiente.

1
Identifica en el acervo, el libro o libros que 10
presenta(n) problemas en su Avisa en cuanto tiempo estara de regreso
encuadernacion, como: el material en la Biblioteca.
=  Deterioro en algunas de sus partes.
] Faltante de algun elemento de la 1
encuadernacion.
] Si presenta deterioro quimico o fisico en la Mostrara el vale de entrada anexo con la
encuadernacion. B . relacion del material que se llevo.
=  Sise carece de la encuadernacion (parcial o
total). 12
= Sipor el tipo de encuadernacion (rustica) es
pertinente cambiar la  encuadernacién Recibe el material en la Biblioteca.
original.
2 13
Retira del acervo el libro identificado y lo Procede a revisar el material entregado
coloca aparte en el espacio donde se mediante un cotejo de los libros que
encuentra el material que se enviara a llegaron contra la relacién que se levanto.
encuadernacion.
14
3 Informa sobre el material que presenta
Corrobora si existen fondos suficientes errores en la encuadernaciéon para que
para un numero determinado de libros sea enviado una vez mas con el
para encuadernar. encuadernador y éste proceda a corregir
el error identificado.
4 15
Toma la decisién de qué numero de libros
se enviaran a encuadernar. Intercala en el lugar que les corresponde
5 aquel material que no presentd errores en
la encuadernacion.
Elabora una relaciéon de todo el material
que se enviara a encuadernar. 16
6 Canaliza la factura del encuadernado al
Elabora un oficio en el cual se explicita el area gdmlnlstr?tlva correspondiente para
procedimiento que tendra lugar: seleccién proceaer con el pagor.
de materiales para encuadernacion. En el
mismo se informa a la Administracion del
Palacio acerca del procedimiento que 17
tendra lugar, con el fin que se giren las o S .
h B § - Notifica a la Coordinacién de Bibliotecas
instrucciones necesarias para que el ue ol servicio de encuadernacion fue
material pueda salir del Palacio de q ) P
- atendido, y procede al tramite para el pago
Medicina.
de la factura
7
Anexa al oficio la relaciéon con el material
que se enviara. FIN
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PROCEDIMIENTO ENCUADERNACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
ANEXO MACHOTE DE OFICIO

PALACIO DE LA ESCUELA DE MEDICINA
BIBLIOTECA DR. NICOLAS LEON

SALIDA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO PARA
ENCUADERNACION

OFICIO PM/BNL/--/20-- 1

[NOMBRE] 2
COORDINADOR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
PRESENTE

Por medio de este conducto informo a usted que se ha seleccionado un lote de documentos, en su
mayoria libros, para su encuadernacion. Se le solicita autorice la salida de los mismos; estaran fuera
de las instalaciones del Palacio de la Escuela de Medicina a partir del [dia] de [mes] del afo en curso,
y quedaran bajo la responsabilidad del proveedor [nombre del proveedor] el tiempo que dure el
proceso de encuadernacion.

Se informa lo anterior con el fin que se giren las indicaciones pertinentes al personal bajo su digno
cargo. Se anexa la lista de los bienes que saldran para ser encuadernados.

Sin mas por el momento y agradeciendo de antemano su atencién, me es grato enviarle un cordial
saludo.

ATENTAMENTE

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Palacio de la Escuela de Medicina

Centro Histérico, Cd. Mx., [dia] de [mes] de 20--. 3

[NOMBRE] 4
RESPONSABLE DE LA BIBLIOTECA DR. NICOLAS LEON

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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REFERENCIA DEBE ANOTARSE

1 El numero de oficio correspondiente y el afio

2 Asentar el nombre completo

3 Asentar la fecha correspondiente

4 Asentar el nombre del responsable actual de la biblioteca

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO EN SALA DE MATERIAL BIBLIO-
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INDICE

OBJETIVO Y NORMAS DE OPERACION
DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO EN SALA DE MATERIAL BIBLIO-
HEMEROGRAFICO

OBJETIVO

Proporcionar materiales biblio-hemerograficos para su consulta en la sala de lectura de la
Biblioteca tanto a los usuarios internos como a los usuarios externos.

NORMAS DE OPERACION
1. El préstamo se otorga tanto a usuarios internos como externos.

2. Asimismo, el préstamo se otorga tanto a usuarios de la Universidad Nacional
Autonoma de México (UNAM) como de otras instituciones publicas y privadas.

3. El préstamo se ofrece de lunes a viernes, de 9:00 a 19:00 hrs.
4. Solo existe la modalidad de préstamo en sala.

5. No existe un limite para el nimero de materiales prestados a un usuario en particular.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO EN SALA DE MATERIAL BIBLIO-
HEMEROGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

BIBLIOTECARIO

ACTUALIZACION JUNIO 2023

ACTIVIDAD

UNA VEZ QUE EL USUARIO CONSULTA EL
CATALOGO E IDENTIFICA LAS OBRAS QUE LE
SON UTILES, TOMA LOS DATOS NECESARIOS
PARA QUE EL BIBLIOTECARIO BUSQUE EL
MATERIAL EN EL ACERVO DE LA BIBLIOTECA
Y REALICE EL PRESTAMO.

1. Recibe el requerimiento de informacion.

2. Identifica el tipo de fondo al que pertenece:

Coleccion siglo XIX, siglo XX.
Coleccion contemporanea.
Coleccion de consulta.
Colecciones del Fondo Antiguo.

Colecciones Protagonistas de la Medicina
Mexicana.

Hemeroteca.

Tesis.

3. Busca en la estanteria el material solicitado por el
usuario.

3.1

3.2

En caso de que el material bibliogréafico no se
encuentre, informa qué otras opciones de
titulos similares existen.

En caso de que el material bibliografico no se
encuentre, sugiere que realice una nueva
busqueda.
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO EN SALA DE MATERIAL BIBLIO-
HEMEROGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

En caso de que el material bibliografico no se
encuentre, informa en qué otras bibliotecas
podrian estar el material solicitado.

En caso de que el material bibliografico no se
encuentre, informa que el material solicitado se
encuentra fuera de la Biblioteca porque sera
encuadernado.

En caso de que el material bibliografico no se
encuentre, comunica que el material no se
encuentra en el acervo, y no puede ser sustituido
por un titulo distinto.

4. Procede con el préstamo y le solicita que deje una
identificaciéon vigente para que el préstamo tenga

efecto.

5. Indica al usuario no tiene permitido tomar fotos con
flash, los documentos pueden ser escaneados.

RESPONSABLE
3.3
3.4
3.5
USUARIO(A)

ACTUALIZACION JUNIO 2023

6. Devuelve al bibliotecario en turno el material prestado.



TS WL AT D FACULTAD DE MEDICINA Facultad de Medicina
B

ﬁ)\

SECRETARIA GENERAL W' et
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA (@g@ﬂ}g
BIBLIOTECARIO NALY

PROCEDIMIENTO PRESTAMO EN SALA DE MATERIAL BIBLIO-

HEMEROGRAFICO
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
BIBLIOTECARIO 7. Revisar que el material que le regresan se encuentre en

condiciones Optimas (sin partes faltantes, tachado,
rayado, etc.).

8. Devuelve al usuario la identificacion que dejo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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DIAGRAMA DE FLUJO PRESTAMO EN SALA DE MATERIAL BIBLIO-
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INICIO

3.5

UNA VEZ QUE EL USUARIO CONSULTA
EL CATALOGO E IDENTIFICA LAS
OBRAS QUE LE SON UTILES, TOMA
LOS DATOS NECESARIOS PARA QUE
EL BIBLIOTECARIO BUSQUE EL
MATERIAL EN EL ACERVO DE LA
BIBLIOTECA Y REALICE EL PRESTAMO

Comunica que el material no se encuentra
en el acervo, y no puede ser sustituido por
un titulo distinto.

4

Procede con el préstamo y le solicita que
deje una identificacion vigente para que el
préstamo tenga efecto.

Recibe el requerimiento de informacién.

5

2

Identifica el tipo de fondo al que pertenece:
= Colecciones siglo XIX, siglo XX
Coleccion contemporanea

Coleccion de consulta

Colecciones del Fondo Antiguo
Colecciones Protagonistas de la
Medicina Mexicana

= Hemeroteca

= Tesis

Indica al usuario no tiene permitido tomar
fotos con flash, asimismo, los documentos
pueden ser escaneados

6

Devuelve al bibliotecario en turno el
material prestado

7

Revisar que el material que le regresan se
encuentre en condiciones optimas (sin
partes faltantes, tachado, rayado, etc.)

Busca en la estanteria el material
solicitado por el usuario.

8

31

Devuelve al usuario la identificacion que
dejo

informa qué otras opciones de titulos
similares existen y le indica llene papeleta,
En caso de que el material bibliografico no
se encuentre.

3.2

Sugiere que realice una nueva busqueda,
y le indica llene papeleta cuando el
material bibliografico no se encuentre

3.3

Informa en qué otras bibliotecas podrian
estar el material solicitado cuando el
material bibliografico no se encuentre

3.4

Informa que el material solicitado se
encuentra fuera de la Biblioteca porque
sera encuadernado.

FIN

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO ESPECIAL DE MATERIAL BIBLIO-
HEMEROGRAFICO

OBJETIVO

Prestar materiales fuera de la sala de consulta, pero son solicitados para su lectura a través
del coordinador del Sistema de Bibliotecas de la Facultad de Medicina.

NORMAS DE OPERACION
1. Solo puede hacerse al coordinador del Sistema Bibliotecario de la Facultad de
Medicina.

2. No hay un limite para el nimero de materiales que se prestan.
3. No hay un plazo para la devolucion de materiales.

4. El personal de la Biblioteca debe garantizar que los materiales se devuelvan en
Optimas condiciones fisicas.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO ESPECIAL DE MATERIAL BIBLIO-
HEMEROGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

UN USUARIO SOLICITA UN PRESTAMO
ESPECIAL DE MATERIAL DEL ACERVO, LO
CUAL IMPLICA QUE EL DOCUMENTO DEBE
SALIR DE LA BIBLIOTECA.

RESPONSABLE DE LA 1. Recibe la peticion formal del préstamo a través de la

BIBLIOTECA Coordinacidn del Sistema de Bibliotecas de la Facultad
de Medicina.
BIBLIOTECARIO 2. Busca el material en el acervo.

2.1 Informa a la Coordinacion del Sistema de
Bibliotecas de la Facultad de Medicina que el
mismo no esta disponible.

3. Informa a la Coordinacion del Sistema de Bibliotecas
de la Facultad de Medicina que el material estd
disponible.

4. Llena una papeleta de préstamo especial y también se
registra en un documento en el cual se lleva la relacion
de los préstamos especiales.

COORDINACION DEL

SISTEMA BIBLIOTECARIO 5. Envia a personal autorizado a recoger el material en la

Biblioteca. El material sale con la papeleta
correspondiente, una copia de la misma queda en la
Biblioteca Dr. Nicolas Leon.

6. Devuelve el material una vez que su consulta ha
concluido. La devolucion se hace con personal
autorizado por la Coordinacion del Sistema de
Bibliotecas de la Facultad de Medicina.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO ESPECIAL DE MATERIAL BIBLIO-

HEMEROGRAFICO
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
BIBLIOTECARIO 7. Revisa que el material regrese en condiciones Optimas,

de ser asi se procede a cancelar la papeleta de préstamo
especial correspondiente.

8. Reintegra el material al acervo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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INICIO
7

UN USUARIO SOLICITA UN PRESTAMO Revisa que el material regrese en
ESPECIAL DE MATERIAL DEL ACERVO, condiciones Optimas, de ser asi se
LO CUAL IMPLICA QUE EL procede a cancelar la papeleta de
DOCUMENTO DEBE SALIR DE LA préstamo especial correspondiente.
BIBLIOTECA.

1 8
Recibe la peticion formal del préstamo a Reintegra el material al acervo.

través de la Coordinacion del Sistema de
Bibliotecas de la Facultad de Medicina

2 FIN

Busca el material en el acervo.

2.1

Informa a la Coordinacién del Sistema de
Bibliotecas de la Facultad de Medicina que
el mismo no esta disponible.

3

Informa a la Coordinacion del Sistema de
Bibliotecas de la Facultad de Medicina que
el material esta disponible.

4

Llena una papeleta de préstamo especial y
también se registra en un documento en el
cual se lleva la relacion de los préstamos
especiales.

5

Envia a personal autorizado a recoger el
material en la Biblioteca. El material sale
con la papeleta correspondiente, una copia
de la misma queda en la Biblioteca Dr.
Nicolas Leon.

6

Devuelve el material una vez que su
consulta ha concluido. La devolucién se
hace con personal autorizado por la
Coordinacion del Sistema de Bibliotecas
de la Facultad de Medicina.

ACTUALIZACION JUNIO 2023 HOJA 1 DE 1
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO ESPECIAL DE MATERIAL BIBLIO-
HEMEROGRAFICO

ANEXO FORMATO DEL REGISTRO DE SERVICIO

%‘E‘ﬁg UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
i FACULTAD DE MEDICINA
BIBLIOTECA DR. NICOLAS LEON

PRESTAMO ESPECIAL DE MATERIAL DOCUMENTAL

1 OBRA SOLICITADA

SIGNATURA TOPOGRAFICA

AUTOR/ES

TiTuLo

Ao DE EDICION

2  SOLICITANTE

NOMERE

FIRMA

FECHA DE LA SOLICITUD,

3 PARA USO EXCLUSIVO DE LA BIBLIOTECA|

AUTORIZA

FECHA

FECHA DE DEVOLUCION

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

l. En la seccion “Obra solicitada”:
El solicitante anota los datos de la obra que solicita: signatura topografica,
nombre(s) del autor o autores, titulo de la obra y afio de edicidon de esta.

2. En la seccion “Solicitante™:
El usuario anota su nombre y la fecha de la solicitud. Procede a firmar la
papeleta.

3. En la seccion “Para uso exclusivo de la Biblioteca™:

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO REGISTRO Y PROCESO FISICO DE MATERIAL
HEMEROGRAFICO

OBJETIVO

Registrar en el kdrdex el material hemerografico de nuevo ingreso, asi como llevar a cabo el
sellado, rotulado, etc., de este material para quedar identificarlos como parte de las
existencias de la Biblioteca y ponerlos en circulacion para la consulta de los usuarios.

NORMAS DE OPERACION

1. Todo el material que esté en circulacion o se resguarda en el acervo debe ser sometido
a proceso fisico.

2. Todas las publicaciones periddicas que estan en fasciculos deben ser encuadernadas
en tomos para su mejor conservacion respetando los criterios de unicidad y orden
cronologico.

3. Los materiales que se emplean deben ser lo menos agresivos tanto con las
encuadernaciones como con las cubiertas.

4. Las etiquetas con la signatura topografica deben contar con cédigos de barras para
garantizar la eficiencia en los procesos de control y administracion tales como
préstamos, levantamiento de inventarios, etc.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO REGISTRO Y PROCESO FiSICO DE MATERIAL

HEMEROGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

BIBLIOTECARIO

ACTUALIZACION JUNIO 2023

ACTIVIDAD

EL MATERIAL HEMEROGRAFICO SE RECIBE
EN LA BIBLIOTECA Y SE PREPARA PARA SU
REGISTRO Y CONTROL.

1. Identifica si el fasciculo, o fasciculos, que ingresaran:

1.1 Existe, o existen ya en el acervo de la
Biblioteca.

2. Hace el cargo correspondiente cuando identifica si el
fasciculo, o fasciculos, que ingresa, no estan en el
acervo:

e Pero si se tiene registros del titulo

e No se tiene registro del titulo, pero es material del
area médica.

e No se tiene registro del titulo, pero es material afin
al area médica.

3. Procede a sellar los cantos y la péagina secreta del
fasciculo.

4. Procede a colocar el sello donde se anotan datos como
el nimero de inventario, la matriz, fecha, signatura
topografica, etc.

5. Turna el material para ser colocado en la estanteria
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INICIO

EL MATERIAL HEMEROGRAFICO SE
RECIBE EN LA BIBLIOTECA Y SE PREPARA
PARA SU REGISTRO Y CONTROL:

1

Identifica si el fasciculo, o fasciculos, que
ingresaran:

1.1

Existe, o existen ya en el acervo de la
Biblioteca.

2

Hace el cargo correspondiente cuando
identifica si el fasciculo, o fasciculos, que
ingresa, no estan en el acervo:
. Pero si se tiene registros del titulo
No se tiene registro del titulo, pero es
material del area médica.
No se tiene registro del titulo, pero es
material afin al area médica.

3

Procede a sellar los cantos y la pagina
secreta del fasciculo.

4

Procede a colocar el sello donde se anotan
datos como el numero de inventario, la
matriz, fecha, signatura topogréfica, etc.

5

Turna el material para ser colocado en la
estanteria correspondiente.

FIN

ACTUALIZACION JUNIO 2023 HOJA 1 DE 1
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PROCEDIMIENTO ACOMODO DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

OBJETIVO

Mantener el orden asignado al material hemerografico del acervo con la finalidad de facilitar
el control, el manejo y la eficiente ubicacion del material en circulacion y prestar asi un
servicio de calidad para los usuarios.

NORMAS DE OPERACION
1. Una vez terminado el préstamo los materiales deben intercalarse.

2. Las publicaciones se intercalan respetando y manteniendo el ordenamiento
topografico de los materiales del acervo.

3. Debe hacerse una revision periodica del orden en el acomodo de las publicaciones
periodicas.

4. El acomodo de publicaciones periodicas es un principio de orden para la Biblioteca.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO ACOMODO DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
UNA VEZ QUE EL USUARIO HA DEVUELTO EL
MATERIAL PRESTADO.
BIBLIOTECARIO 1. Toma el material que estuvo en préstamo.

ACTUALIZACION JUNIO 2023

2. Revisa el titulo o titulo del fasciculo o fasciculos
prestados, el material se ordena y se acomoda en los
carros de servicio.

3. Traslada el material al area que les corresponde.

4. Intercala en el lugar y en la posicion que le corresponde
de acuerdo con el orden alfabético y cronoldgico en el
cual estan ordenadas las revistas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO



FACULTAD DE MEDICINA Facultad de Medicina

SECRETARIA GENERAL =
ARGz

oy

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

%3;

BIBLIOTECARIO
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INICIO

UNA VEZ QUE EL USUARIO HA DEVUELTO
EL MATERIAL PRESTADO:

1

Toma el material que estuvo en préstamo.

2

Revisa el titulo o titulo del fasciculo o
fasciculos prestados, el material se ordena
y se acomoda en los carros de servicio.

3

Traslada el material al area que les
corresponde

4

Intercala en el lugar y en la posicién que le
corresponde de acuerdo con el orden
alfabético y cronolégico en el cual estan
ordenadas las revistas.

FIN
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PROCEDIMIENTO ENCUADERNACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

OBJETIVO

Seleccionar el material hemerografico que se encuentra en fasciculos para encuadernarlo
como volumenes de fasciculos agrupados por titulo de publicacién y en orden cronoldgico
para ponerle en circulacion y a la consulta de los usuarios.

NORMAS DE OPERACION

1.

Para su Optima preservacion se encuadernan los materiales que muestran un deterioro
evidente.

Se encuadernan en tomos todos los fasciculos de las publicaciones periddicas.

Las encuadernaciones deben preservar la integridad del material, con todas sus
caracteristicas originales.

Las encuadernaciones de materiales historicos deben regirse por normas de
preservacion y conservacion que atiendan al valor historico de los materiales.

Se debe considerar el Padron de Encuadernadores disponible por la Direccion
General de Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacion (DGBSDI) de la
Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM).

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

ES NECESARIO PRESERVAR EN OPTIMAS
CONDICIONES EL MATERIAL HEMERO-
GRAFICO DEL ACERVO, POR LO TANTO, SE
REQUIERE MANDAR A ENCUADERNAR TODAS
AQUELLAS OBRAS QUE PRESENTEN ALGUN
DETERIORO QUE PIONGA EN RIESGO SU
CONSERVACION PRESENTE Y PARA EL
FUTURO.

BIBLIOTECARIO 1. Identifica del acervo las revistas en rustica que deben ser
encuadernados en tomos para su mejor preservacion y para
facilitar la consulta a los usuarios.

2. Retira las revistas identificadas del acervo y las coloca
aparte en el espacio donde se encuentra el material que se
enviara a encuadernacion.

3. Corrobora si existen fondos suficientes para un nimero
determinado de revistas para encuadernar.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO ENCUADERNACION DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
RESPONSABLE DE LA 4. Toma la decisién de qué numero de revistas se enviaran a
BIBLIOTECA ' q
encuadernar.

5. Elabora una relacion de todo el material que se enviard a
encuadernar.

6. Elabora un oficio en el cual se explicita el procedimiento
que tendrd lugar: seleccion de materiales para encuaderna-
cion. En el mismo se informa a la Administracion del
Palacio acerca del procedimiento que tendra lugar, con el
fin que se giren las instrucciones necesarias para que el
material pueda salir del Palacio de Medicina.

7. Anexa al oficio la relacidon con el material que se enviard a
encuadernar.

ADMINISTRACION DEL 8. Autoriza el retiro, por medio de un vale de salida, al cual
PALACIO DE MEDICINA le anexa la relacion.

9. Recoge el material seleccionado y procede a cotejar las
revistas y la relacion correspondiente.

10. Avisa en cuanto tiempo estara de regreso el material en la
Biblioteca.

11. Mostrara el vale de entrada anexo con la relacion del
material que se llevo.

BIBLIOTECARIO 12. Recibe el material en la Biblioteca.

13. Procede a revisar el material entregado mediante un cotejo
de los tomos que llegaron contra la relacion que se levanto.

14. Informa sobre el material que presenta errores en la

ACTUALIZACION JUNIO 2023

encuadernacion para que sea enviado una vez mas con el
encuadernador y éste proceda a corregir el error
identificado.
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DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

15. Intercala en el lugar que les corresponde aquel material que
no presento errores en la encuadernacion.

RESPONSABLE DE LA 16. Recibe la factura del encuadernador.

BIBLIOTECA 17. Notifica a la Coordinacion de Bibliotecas que el servicio

de encuadernacion fue atendido, y procede al tramite para
el pago de la factura.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INICIO

ES NECESARIO PRESERVAR EN OPTIMAS
CONDICIONES EL MATERIAL HEMERO-
GRAFICO DEL ACERVO, POR LO TANTO,
SE REQUIERE MANDAR A ENCUADERNAR
TODAS AQUELLAS OBRAS QUE
PRESENTEN ALGUN DETERIORO QUE
PIONGA EN RIESGO SU CONSERVACION
PRESENTE Y PARA EL FUTURO.

8

Autoriza el retiro, por medio de un vale de
salida, al cual le anexa la relacion.

9

1

Recoge el material seleccionado y procede
a cotejar las revistas y la relacion
correspondiente.

Identifica del acervo las revistas en ristica
que deben ser encuadernados en tomos
para su mejor preservacion y para facilitar
la consulta a los usuarios

10

Avisa en cuanto tiempo estara de regreso
el material en la Biblioteca.

11

Mostrara el vale de entrada anexo con la

2 relacion del material que se llevo.
Retira las revistas identificadas del acervo 12
las coloca aparte en el espacio donde se . . oo
Y P f P A Recibe el material en la Biblioteca.
encuentra el material que se enviara a
encuadernacion. 13

3

Corrobora si existen fondos suficientes
para un nuimero determinado de revistas
para encuadernar.

Procede a revisar el material entregado
mediante un cotejo de los tomos que
llegaron contra la relacién que se levantd.

14

4

Toma la decision de qué numero de
revistas se enviaran a encuadernar.

Informa sobre el material que presenta
errores en la encuadernacion para que
sea enviado una vez mas con el
encuadernador y éste proceda a corregir
el error identificado.

5

15

Elabora una relacion de todo el material
que se enviara a encuadernar.

Intercala en el lugar que les corresponde
aquel material que no presentd errores en
la encuadernacion.

6

16

Recibe la factura del encuadernador.

Elabora un oficio en el cual se explicita el
procedimiento que tendra lugar: seleccion
de materiales para encuadernacion. En el
mismo se informa a la Administracién del
Palacio acerca del procedimiento que
tendra lugar, con el fin que se giren las
instrucciones necesarias para que el
material pueda salir del Palacio de
Medicina.

17

Notifica a la Coordinacién de Bibliotecas
que el servicio de encuadernacion fue
atendido, y procede al tramite para el pago
de la factura

7

Anexa al oficio la relaciéon con el material
que se enviara a encuadernar.

FIN

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO DESCARTE DE MATERIAL BIBLIO-HEMEROGRAFICO

OBJETIVO

Llevar a cabo el descarte de material biblio-hemerografico del acervo, de acuerdo con la
normatividad establecida, con el fin de depurar las existencias de la Biblioteca y tener en
circulacion un acervo actualizado y que sea util para los usuarios.

NORMAS DE OPERACION
1. Eldescarte de los materiales se guia por principios basados en la calidad y la cantidad.

2. El descarte es un procedimiento que se lleva a cabo en la Biblioteca para optimizar el
espacio fisico destinado al acervo.

3. El descarte sigue la normatividad establecida por la Direccion General de Bibliotecas
y Servicios Digitales de Informacion (DGBSDI) de la Universidad Nacional
Auténoma de México (UNAM).

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO DESCARTE DE MATERIAL BIBLIO-HEMEROGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

UNA VEZ QUE SE IDENTIFICA EL MATERIAL
QUE PUEDE SER DESCARTADO (MALAS
CONDICIONES DE PRESERVACION, MAS
EJEMPLARES DE LOS QUE LA BIBLIOTECA
NECESITA TENER EN CIRCULACION O PUEDE
RESGUARDAR EN SU ACERVO).

BIBLIOTECARIO 1. Saca de la estanteria y se pone fuera de circulacion el
material identificado para ser descartado

2. Buscaen LIBRUNAM el namero de sistema y verificar
quecoincidan todos los datos:

* Nombre del autor, autores.
* Titulo.

* Pie de imprenta.

* Numero de paginas.

3. Coteja con los demas ejemplares del acervo que el
material a descartar sea igual a estos, a su vez se
verifica que los numeros de adquisicién no se repitan.

4. Levanta una relacion con los titulos que seran objeto de
descarte. En la relacion deben quedar consignados los
siguientes datos: matriz (o sistema); no de adquisicion;
titulo; autor; signatura topografica; pie de imprenta o
datos de publicacién; nimero de ejemplares que se
descartan; observaciones.

RESPONSABLE DE LA 5. Remite la relacion para el visto bueno del jefe del
BIBLIOTECA Departamento de Historia y Filosofia de la Medicina.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO DESCARTE DE MATERIAL BIBLIO-HEMEROGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
BIBLIOTECARIO 6. Embala en cajas el material relacionado para que sea

enviado a una bodega del Palacio de Medicina. En la
caja anexa la relacion del material que contiene.

RESPONSABLE DE LA 7. Envia una relacion a la Coordinacion de Bibliotecas del

BIBLIOTECA Sistema Bibliotecario de la Facultad de Medicina. La
Coordinacion lo informa a la Comision de Bibliotecas.

COORDINACION DE 8. Informa a la Biblioteca Nicolas Leon para que se

BIBLIOTECAS proceda a su baja en el caso de que se autorice el
descarte.

9. Envia personal para que recojan las cajas.
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BIBLIOTECARIO

DIAGRAMA DE FLUJO DESCARTE DE MATERIAL
BIBLIO-HEMEROGRAFICO

INICIO
6
UNA VEZ QUE SE IDENTIFICA EL
MATERIAL QUE PUEDE SER Embala en cajas el material relacionado
DESCARTADO (MALAS, CONDICIONES para que sea enviado a una bodega del
DE PRESERVACION, MAS EJEMPLARES Palacio de Medicina. En la caja anexa la
DE LOS QUE LA BlBLIOTECA NECESITA relacion del material que contiene.
TENER EN CIRCULACION O PUEDE
RESGUARDAR EN SU ACERVO).
7
1 Envia una relacién a la Coordinacion de
] Bibliotecas del Sistema Bibliotecario de la
Saca de la estanteria y se pone fuera de Facultad de Medicina. La Coordinacién lo
circulacion el material identificado para ser informa a la Comision de Bibliotecas.
descartado.
2 8
Buscaen LIBRUNAM el nimero de Informa a la Biblioteca Nicolas Ledn para
sistemay verificar quecoincidan todos que se proceda a su baja en el caso de
los datos: que se autorice el descarte.
® Nombre del autor, autores.
® Titulo.
® Pie de imprenta.
® Numero de paginas. 0

Envia personal para que recojan las cajas.

3

Coteja con los demas ejemplares del
acervo que el material a descartar sea
igual a estos, a su vez se verifica que los FIN
nimeros de adquisicién no se repitan.

4

Levanta una relaciéon con los titulos que
seran objeto de descarte. En la relacion
deben quedar consignados los siguientes
datos: matriz (o sistema); no de
adquisicion; titulo; autor; signatura
topografica; pie de imprenta o datos de
publicaciéon; numero de ejemplares que se
descartan; observaciones.

5

Remite la relacién para el visto bueno del
jefe del Departamento de Historia y
Filosofia de la Medicina.
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OBJETIVO

Llevar a cabo el inventario del material biblio-hemerogréfico para conocer con exactitud el
estado que guardan el nimero de existencias que conforman el acervo de la Biblioteca.

NORMAS DE OPERACION

1. El responsable de la biblioteca planeard la realizacion del inventario y definira
mediante proyecto las fechas para realizar el inventario.

2. El proyecto de inventario deberd considerar los recursos humanos, materiales y
técnicos requeridos para la realizacion el inventario.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO INVENTARO DEL ACERVO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

LA BIBLIOTECA DETERMINA EL MOMENTO EN
QUE SE LLEVARA A CABO EL
LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO, ASIi
COMO LAS CONDICIONES EN QUE SE
EFECTUARA.

RESPONSABLE DE LA 1. Prepara las herramientas para llevarlo a cabo, tales
BIBLIOTECA como: terminales fijas o mdviles, lectores de codigos
de barras.

2. Indica las areas de la biblioteca y el orden en el cual se
llevara a cabo el levantamiento del inventario.

BIBLIOTECARIO 3. Realiza el inventario de acuerdo con las indicaciones
que se giraron para llevarlo a cabo.

4. Indica tanto las concordancias como las no
concordancias identificadas durante el proceso.

5. Entrega los resultados del inventario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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DIAGRAMA DE FLUJO INVENTARO DEL ACERVO

INICIO

LA BIBLIOTECA DETERMINA EL
MOMENTO EN QUE SE LLEVA A CABO
EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO,
ASi COMO LAS CONDICIONES EN QUE
SE EFECTUA

1

Prepara las herramientas para llevarlo a
cabo, tales como: terminales fijas o
moviles, lectores de cédigos de barras.

2

Indica las areas de la biblioteca y el orden
en el cual se llevara a cabo el
levantamiento del inventario.

3

Realiza el inventario de acuerdo con las
indicaciones que se giraron para llevarlo a
cabo.

4

Indica tanto las concordancias como las no
concordancias identificadas durante el
proceso.

Entrega los resultados del inventario.

FIN
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OBJETIVO

Proporcionar asesorias para el servicio de acceso remoto a la Biblioteca Médica Digital para la
comunidad académica vigente de la Facultad de Medicina.

NORMAS DE OPERACION

1. El horario para brindar este servicio sera de lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas
principalmente.

2. Elresponsable de este servicio sera el Académico que determine el Coordinador del Sistema
Bibliotecario.

3. Este servicio se ofrece unica y exclusivamente a la comunidad académica vigente de la
Facultad de Medicina (alumnos, docentes, académicos y funcionarios inscritos o contratados,
que tienen un nimero de cuenta o nimero de empleado vigente).

4. Los datos de la comunidad vigente seran solicitados a la Secretaria de Servicios Escolares, a
la Secretaria del H. Consejo Técnico y a la Division de Estudios de Posgrado, quienes
enviaran sus listados de quienes podran tener este servicio, y para que el Sistema
Bibliotecario pueda conjuntar toda la informacion en un solo archivo.

5. Ellistado de la comunidad que podra tener este servicio sera enviado a la Direccion General
de Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacion (DGBSDI) de la UNAM, quien se
encargara de generar o actualizar las claves de acceso remoto, las cuales seran enviadas por
correo electronico a cada uno de los miembros de la comunidad vigente.

6. Se podran generar claves de acceso remoto a la comunidad vigente de nuevo ingreso con la
autorizacion de la Direccion, de la Secretaria General, y del Sistema Bibliotecario de la
Facultad de Medicina.

7. Cualquier asunto no considerado en este procedimiento o problematica que surja con las
claves de acceso remoto seran canalizadas a los académicos del area de computo, al
Coordinador del Sistema Bibliotecario, o bien a la DGBSDI.

8. Se podran brindar asesorias sobre este servicio de forma presencial, via telefonica, o bien,
por correo electronico

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO SERVICIO DE ACCESO REMOTO (AR) A LA BIBLIOTECA
MEDICA DIGITAL (BMD)

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

USUARIO 1. Solicita asesoria acerca del servicio de Acceso Remoto a
la Biblioteca Médica Digital.

ACADEMICO 2. Realiza la busqueda en la base de datos de usuarios

vigentes para verificar el estatus de su clave de acceso.

2.1 Si estd vigente, le refiere a la pagina de acceso
remoto de la Biblioteca Médica Digital y se le
explica como usar su clave.

2.2 Si el usuario no estd vigente, le explica el
procedimiento para obtener su clave de acceso

3. Explica las caracteristicas de las bases, asi como del tipo
de informacion que puede obtener cuando el usuario
desea saber como localizar informacion.

4. Informa el teléfono y correo electronico por si necesita
ampliar la informacion sobre el acceso cuando el usuario
es experto en el uso.

5. Remite al académico del 4rea de computo para resolver
sus dudas cuando surge alguna cuestion técnica.

6. Resuelve las dudas técnicas que se presenten.

7. Toman los datos del usuario y anotan en la bitacora de
servicio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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DIAGRAMA DE FLUJO SERVICIO DE ACCESO REMOTO (AR) A LA
BIBLIOTECA MEDICA DIGITAL (BMD)

INICIO

1

Solicita asesoria acerca del servicio de
Acceso Remoto a la Biblioteca Médica
Digital.

Resuelve las dudas técnicas que se
presenten.

2

Realiza una busqueda en la base de datos
de usuarios vigentes para verificar el
estatus de su clave de acceso remoto.

Toma los datos del usuario y se anotan en
la bitacora de servicio.

FIN
No ¢ El usuario
esta
vigente?

Si
21

Refiere a la pagina de acceso de la
Biblioteca Médica Digital y se le explica
cémo usar su clave.

2.2

Explica el procedimiento para obtener su
clave de acceso.

3

Explica las caracteristicas de las bases,
asi como del tipo de informacién que
puede obtener.

4

Informa el teléfono y correo electrénico por
si necesita ampliar la informacion sobre el
acceso.

5

Remite al técnico del area de computo
para resolver sus dudas cuando surge
alguna cuestion técnica
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ANEXO. FORMATO ACCESO REMOTO

Universidad Macional Auténoma de México
Facultad de Medicina
Secretarla General
Sistema Bibliotecario

FORMATO
SERVICIO DE ACCESO REMOTO (AR) A LA BIBLIOTECA MEDICA DIGITAL

== |lenar el formata con LETRA LEGIBLE

| DATOS DEL USUARIO }

NOMBRE

FECHA DE SOLICITUD

Dia Mes Afio

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

FECHA DE NACIMIENTO

dia mes ano

H NUMERO DE CUENTA O NUMERO DE EMPLEADO ”

TELEFONO

| SITUACION mfﬁ >

ALUMNO DE LA ACADEMICO DE LA
FACULTAD DE MEDICINA FACULTAD DE MEDICINA oTRO

| INSCRITO A }

LICENCIATURA EN:

Oficina Celular Casa

MAESTRIA EN:

DOCTORADO EN:

ESPECIALIDAD EN:

SUBESPECIALIDAD EN:

OTRO (ESPECIFIQUE):

DURACION DEL PROGRAMA

FECHA DE INSCRIPCION: AL QUE ESTA INSCRITO:

H HOSPITAL O SEDE: | H

H CORREO ELECTRONICO: | H

DOCUMENTOS ANEXOS | COMPROBANTE DE CREDENCIAL OTRO
INSCRIPCIGN DE LA FM (ESPECIFIQUE)

Firma del Solicitante

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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BIBLIOTECARIO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FECHA DE SOLICITUD: Anotar el dia, mes y afio en la que se entrega la solicitud.

DATOS DEL USUARIO

NOMBRE: Anotar Apellido Paterno, Apellido Materno y Nombre sin Abreviaturas.

FECHA DE NACIMIENTO: Anotar dia (2 digitos), mes (2 digitos) y afio de nacimiento (4 digitos).
NUMERO DE CUENTA O NUMERO DE EMPLEADO: El indicado en su credencial o talén de pago.
TELEFONO: Anotar el nimero del teléfono donde se puede localizar.

SITUACION ACADEMICA

Seleccionar, e indicar con una “X” si es alumno o académico. Si no es alumno o académico indicar con una “X” la opcion
de Otro y especificar cual es su situacion académica, por ejemplo, profesor invitado, alumno de intercambio, etc.

INSCRITO A:

Seleccionar el programa académico al cual se encuentra inscrito y anotar el nombre del programa, anotar la fecha de
inscripcion al programa seleccionado y anotado, y anotar la duracion (en afios) del programa.

HOSPITAL O SEDE: Anotar el nombre del hospital o sede donde se encuentra realizando sus estudios del programa al que
se encuentra inscrito (el nombre del hospital o instituto, sin abreviaturas, o bien, anotar el nombre de la Facultad de
Medicina si alin no se encuentra en ninguna sede clinica).

CORREO ELECTRONICO: Anotar su direccién de correo electrdnico.
DOCUMENTOS ANEXOS:

Indicar, con una “X”, los documentos que entrega, junto con este formato (comprobante de inscripcion, credencial de la
Facultad de Medicina, o algtn otro documento).

FIRMA DEL SOLICITANTE:

Firma autdgrafa de la persona que solicita la clave de acceso remoto.
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PROCEDIMIENTO DESARROLLO DE COLECCIONES ELECTRONICAS: BASES DE
DATOS

INDICE

OBJETIVO Y NORMAS DE OPERACION
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DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO DESARROLLO DE COLECCIONES ELECTRONICAS: BASES DE
DATOS

OBJETIVO

Realizar las gestiones para poder ofrecer a la comunidad académica de la Facultad de Medicina las
mejores bases de datos, o plataformas, que apoyen sus actividades de estudio, docencia e
investigacion, a través de la evaluacion, recomendacion, y suscripcion de aquellas bases de datos que
abarcan las tematicas de sus bibliografias de los diferentes planes de estudios.

NORMAS DE OPERACION
1. Este procedimiento se realizara preferentemente desde el inicio y hasta el final de cada afio.

2. El responsable de este procedimiento, o actividad, sera el Académico que determine el
Coordinador del Sistema Bibliotecario.

3. A través de este procedimiento se suscriben bases de datos, o plataformas, para la comunidad
de la Facultad de Medicina, pero es importante destacar que toda la comunidad de la UNAM
puede tener acceso a los contenidos suscritos a través de esas bases de datos o plataformas.

4. Este servicio se realiza tomando como base los “Lineamientos para la renovacion,
cancelacion y nueva suscripcion de revistas y bases de datos bibliograficas especializadas”
de la UNAM.

5. El procedimiento para suscribir las bases de datos, o plataformas, podra ser realizado por la
Facultad de Medicina directamente con las editoriales o empresas que ofrecen o distribuyen
las bases de datos, o bien por la Direccién General de Bibliotecas y Servicios Digitales de
Informacion (DGBSDI) de la UNAM, a solicitud de la propia Facultad de Medicina o a
solicitud de algun grupo de bibliotecas en el cual la Facultad de Medicina este incluida como
miembro.

6. La suscripcion de las bases de datos, o plataformas, podrd ser realizada con recursos
presupuestales de la Facultad de Medicina, a través de la partida presupuestal “521” asignada
a la adquisicion de libros principalmente, o con ingresos extraordinarios de la Facultad; con
presupuesto de la DGBSDI asignado a las suscripciones centralizadas para toda la UNAM; o
bien con presupuesto de una o varia de las bibliotecas que conformen el grupo en el cual la
Facultad de Medicina esté incluida como miembro
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BIBLIOTECARIO

PROCEDIMIENTO DESARROLLO DE COLECCIONES ELECTRONICAS: BASES DE

DATOS
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
EDITORIALES O EMPRESAS 1. Entregan propuestas de suscripcion de sus bases de datos

o plataformas al académico responsable de esta actividad.

ACADEMICO 2. Recibe, revisa y analiza la viabilidad de las propuestas
para que el Sistema Bibliotecario pueda suscribir la base
de datos o plataforma, para toda su comunidad vigente,
asi como la comunidad del resto de la Universidad.

3. Sintetiza y presenta la propuesta a la Coordinacion de
Bibliotecas.

4. Gestiona un periodo de evaluacion con las editoriales o
empresas para que las bases de datos, o plataformas, sean
evaluadas por toda la comunidad de la Facultad de
Medicina y de la UNAM.

5. Analiza los resultados, elabora y presenta la propuesta a
la Coordinacion de Bibliotecas y a la Comision de
Bibliotecas de la Facultad.

COMISION DE BIBLIOTECAS 6. Determina la viabilidad de suscribir la base de datos, o
plataforma, y determina el recurso presupuestal con el que
se puede suscribir la base de datos, para asi contribuir al
desarrollo de las colecciones de la Biblioteca Médica
Digital. Se toman los datos del usuario y se anotan en la
bitacora de servicio.

ACADEMICO 7. Inicia el procedimiento de “Adquisicion de Material
Bibliografico” por parte de la Facultad de Medicina, o
bien se envia un oficio de solicitud de suscripcion a la
DGBSDI (Anexo), cuando la Comisién de Bibliotecas
determina suscribir la base de datos, y entonces:

o Realiza las gestiones para que estén disponibles a
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PROCEDIMIENTO DESARROLLO DE COLECCIONES ELECTRONICAS: BASES DE
DATOS

DESCRIPCION NARRATIVA

través de la Biblioteca Médica Digital
e Informe a la comunidad sobre la suscripcion.

8. Si la Comision de Bibliotecas determina no suscribir la
base de datos, se informa a la editorial, y se espera recibir
nuevas propuestas en un futuro, volviendo a la actividad

1
ACADEMICO DEL AREA DE 9. Gestiona el acceso a las bases de datos, o plataformas,
COMPUTO durante el periodo de evaluacidn, y también resuelve las

cuestiones o problematicas presentadas, ya sea durante el
periodo de evaluacion, o una vez que ya estan suscritas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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BIBLIOTECARIO

DIAGRAMA DE FLUJO DESARROLLO DE COLECCIONES ELECTRONICAS: BASES
DE DATOS

7

INICIO
Inicia el procedimiento de “Adquisicién de

Material Bibliografico” por parte de la
Facultad de Medicina, o bien se envia un
1 oficio de solicitud de suscripciéon a la

Ent tas de b de dat | DGBSDI y entonces:
n regar|1 progyeg as de bases de datos a * Realiza las gestiones para que estén
personal academico. disponibles a través de la Biblioteca
Médica Digital

2 ¢ Informa a la comunidad sobre la
Recibe, revisa y analiza la viabilidad de suscripcion
que el Sistema Bibliotecario pueda
suscribir las bases de datos para la Anexo.
comunidad de la Facultad de Medicina y Oficio
de la UNAM.

3
Sintetiza y presenta la propuesta a la
Coordinacion de Bibliotecas.. 8

Informa a la editorial, y se espera recibir
nuevas propuestas en un futuro, volviendo
a la actividad 1.

4

Gestiona un periodo de evaluacion con las
editoriales para que las bases de datos
sean evaluadas por toda la comunidad de
la UNAM 9

5 Gestiona el acceso a las bases de datos, o
plataformas, durante el periodo de
evaluacion, y también resuelve las
cuestiones o problematicas presentadas,
ya sea durante el periodo de evaluacion, o
una vez que ya estan suscritas.

Analiza los resultados, elabora y presenta
la propuesta a la Coordinacion de
Bibliotecas y a la Comisién de Bibliotecas
de la Facultad..

6

Determina la viabilidad de suscribir la base FIN
de datos y determina el recurso
presupuestal con el que se puede
suscribir, para contribuir al desarrollo de
las colecciones electrénicas de la
Biblioteca Médica Digital.
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BIBLIOTECARIO

PROCEDIMIENTO DESARROLLO DE COLECCIONES ELECTRONICAS:
BASES DE DATOS

ANEXO

FACULTAD DE MEDICINA
DIRECCION
OFICIO FMED/GEFD/ 1 | 2

Asunto: Solicitud de apoyo para suscripcion de base de datos 2

DRA. ELSA MARGARITA RAMIREZ LEYVA

DIRECTORA GENERAL DE BIBLIOTECAS ©
¥ SERVICIOS DIGITALES DE INFORMACION
PRESENTE.

Estimada Dra. Ramirez Leyva:

Esperando que usted y los suyos gocen de buena salud, me permito solicitar atentamente su apoyo para que se pueda
sugcribir la base de datos BMJ Leaming, recurso clinico compuesto por diversos médulos revisados por pares clinicos
y escritos basados en la evidencia disponible, que permite al usuario aprender a su propio ritmo, permitiendo desarrollar
habilidades clinicas con médulos interactivos con preguntas de evaluacidn, videos, animaciones y archives de audio.

Es importante mencionar que BMJ Learning estuvo en periodo de evaluacian a través de la Biblioteca Médica Digital de
la Facultad de Medicina durante febrero del presente, lo cual permitid identificar que nuestra comunidad académica

solicita su suscripcitn. Se presentaron los resultados a la Comisidn de Bibliotecas el 5 de abril v se aprobd solicitar el
apoyo a la Direccidén General de Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacidn para poder suscribir este recurso.

Se anexa minuta de la Comisién de Bibliotecas, asi como la propuesta de suscripcidn de BMJ Leaming. ©
Sin ofro particular, aprovecho la ocasidn para enviarle un afectucso saludo.

Atentamente
“POR Ml RAZA HABLARA EL ESPIRITU"

Ciudad Universitaria, Cd. Mx., 04 de mayo de 2022 |

EL DIRECTOR
DR. GERMAN FAJARDO DOLCI *

Cep. Dr. Antonio Sanchez Pereyra. Subdirector de Servicios de Informacidn Especializada, DGBSDI, UMAM. 9

DFMiamdp 10
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PROCEDIMIENTO DESARROLLO DE COLECCIONES ELECTRONICAS:
BASES DE DATOS

ANEXO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

MNumero de oficio: Escribir el nimero de oficio solicitado y asignado por la Direccion

Anfo: Escribir los cuatro niomeros del afio corespondiente

Base de datos: Escribir el nombre de la base de datos

Destinatario: Escribir el grado y nombre del destinatario

Dependencia: Escribir el nombre de la dependencia

Documentos anexos al oficio: Escribir los documentos gue se anexan al oficio

Fecha: Escribir el dia, mes y hora de elaboracion del oficio

Cargo y nombre del emisor: Escribir el grado y nombre de quien envia y firma el oficio

Copias: Escribir el grado y cargo de la(s) personas a quien se les marca copia del oficio

Siglas del area responsable: Escribir las siglas del area responsable y del académico responsable
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PROCEDIMIENTO DESARROLLO DE COLECCIONES ELECTRONICAS: LIBROS

INDICE

OBJETIVO Y NORMAS DE OPERACION
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DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXOS
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BIBLIOTECARIO

PROCEDIMIENTO DESARROLLO DE COLECCIONES ELECTRONICAS: LIBROS

OBJETIVO

Realizar las gestiones para poder ofrecer a la comunidad académica de la Facultad de Medicina las
mejores plataformas de libros electronicos, que apoyen sus actividades de estudio, docencia e
investigacion, a través de la evaluacion, recomendacion, y suscripcion de aquellas plataformas de
libros electronicos que abarcan las tematicas de sus bibliografias de los diferentes planes de estudios.

NORMAS DE OPERACION
1. Este procedimiento se realizara preferentemente desde el inicio y hasta el final de cada afo.

2. El responsable de este procedimiento, o actividad, sera el Académico que determine el
Coordinador del Sistema Bibliotecario.

3. A través de este procedimiento se suscriben las plataformas de libros electronicos para la
comunidad de la Facultad de Medicina, pero es importante destacar que toda la comunidad
de la UNAM puede tener acceso a los libros electronicos suscritos en estas plataformas.

4. Este servicio se realiza tomando como base las “Politicas para la seleccion y adquisicion de
libro electrénico a través del presupuesto de la partida 521 Libros” y las “Politicas para la
adquisicion de libro electronico en forma cooperativa” de la Direccion General de Bibliotecas
de la UNAM.

5. El procedimiento para suscribir las plataformas de libros electronicos podra ser realizado por
la Facultad de Medicina directamente con las editoriales o empresas que las ofrecen o
distribuyen, o bien por la Direccion General de Bibliotecas y Servicios Digitales de
Informacion (DGBSDI) de la UNAM, a solicitud de la propia Facultad de Medicina o a
solicitud de algun grupo de bibliotecas en el cual la Facultad de Medicina este incluida como
miembro.

6. La suscripcion de las plataformas de libros electronicos, podra ser realizada con recursos
presupuestales de la Facultad de Medicina, a través de la partida presupuestal “521” asignada
a la adquisicion de libros principalmente, o con ingresos extraordinarios de la Facultad; con
presupuesto de la DGBSDI asignado a las suscripciones centralizadas para toda la UNAM; o
bien con presupuesto de una o varia de las bibliotecas que conformen el grupo en el cual la
Facultad de Medicina esté incluida como miembro,
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PROCEDIMIENTO DESARROLLO DE COLECCIONES ELECTRONICAS: LIBROS

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROVEEDORES 1. Entrega propuestas de plataformas de libros electronicos

al personal académico.

ACADEMICO 2. Realiza la revision de las propuestas de plataformas de
libros electronicos de los diferentes proveedores de
informacion electronica.

3. Realiza las gestiones para tener los libros electronicos en
evaluacion cuando es viable.

4. Entrega la propuesta de cotizacion de libros electrénicos
a la Coordinacion de Bibliotecas.

COMISION DE BIBLIOTECAS 5. Determina si es viable la adquisicion de los libros
electronicos para las colecciones de la Biblioteca Médica
Digital con presupuesto de la Facultad de Medicina o con
presupuesto de la Direccion General de Bibliotecas y
Servicios Digitales de Informacion.

ACADEMICO 6. Entrega la cotizacion final al personal académico
responsable de los tramites administrativos de compra
cuando la Comision de Bibliotecas determina adquirir los
libros electronicos con presupuesto de la Facultad de
Medicina.

7. Envia oficio a esa dependencia cuando la Comision de
Bibliotecas determina adquirir los libros electrénicos con
presupuesto de la Direccion General de Bibliotecas.

TECNICO O ACADEMICO 8. Resuelve las dudas técnicas que se presenten.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLIJO DESARROLLO DE COLECCIONES ELECTRONICAS: LIBROS

INICIO
1 7
Entrega propuestas de libros electrénicos Envia oficio a esa_dependencia
al personal académico. P :
Anexo
oficio
2
Realiza la revisién de las propuestas de
plataformas de libros electrénicos de los 8
diferentes proveedores de informacion
electrénica. Resuelve las dudas técnicas que se
presenten.
3

Realiza las gestiones para tener los libros

electronicos en evaluacion. FIN

4

Entrega la propuesta de cotizacion de
libros electrénicos a la Coordinacion de
Bibliotecas.

Anexo
cotizaciéon

Determina si es viable la adquisicion de los
libros electrénicos para las colecciones de
la Biblioteca Médica Digital con
presupuesto de la Facultad de Medicina o
con presupuesto de la Direccion General
de Bibliotecas y Servicios Digitales de
Informacién.

Entrega la cotizacion final al personal
académico responsable de los tramites
administrativos de compra.
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PROCEDIMIENTO DESARROLLO DE COLECCIONES ELECTRONICAS:
LIBROS

ANEXO

EJEMPLO DE OFICIO

FACULTAD DE MEDICINA
DIRECCION
OFICIO FMEDVGEFDYf

Asunto: Solicitud de apoyo para suscripcion de libros electronicos

DRA. ELSA MARGARITA RAMIREZ LEYVA

DIRECTORA GENERAL DE BIBLIOTECAS
¥ SERVICIOS DIGITALES DE INFORMACION
PRESENTE.

Estimada Dra. Ramirez Leyva:

Esperando que usted y los suyos gocen de buena salud, me permito solicitar atentamente su apoyo para que se pueda
suscribir la plataforma de libros electronicos de la Ediforial Méndez Edifores, compuesta por diversos titulos de libros
electronicos en espafiol, los cuales perienecen a las bibliografias de los planes de estudios de esta Facultad.

Es importante mencionar que la plataforma de los titulos de libros electronicos de la editorial Méndez Editores estuvo
en periodo de evaluacion a través de la Biblioteca Meédica Digital de la Facultad de Medicina durante febrero del
presente, lo cual permifio idenfificar que nuestra comunidad académica si requiere el uso de estos materiales. Se

presentaron los resultados a la Comision de Bibliotecas el 5 de abril v se aprobo solicitar el apoyo a la Direccion General
de Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacion para poder suscribir esta plataforma.

Se anexa minuta de la Comision de Bibliotecas, asi como la propuesta de suscripcion de los libros.
Sin ofro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un afectuoso saludo.

Atentamente i _
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU™
Ciudad Universitaria, Cd. Mx., 04 de mayo de 2022

EL DIRECTOR
DR. GERMAN FAJARDO DOLCI

Cop. Dr. Anfonio Sénchez Pareyra. Subdirector de Servicios da Informacidn Especiglizada, DEBESD, UMAM.

DFMYamdp
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PROCEDIMIENTO DESARROLLO DE COLECCIONES ELECTRONICAS:
LIBROS

ANEXO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Numero de oficio: Escribir el ndmero de oficio solicitado v asignado por la Direccion

Afio: Escribir los cuatro ndmeros del afio corespondiente

Base de datos: Escribir el nombre de la plataforma de libros elecironicos

Destinatario: Escribir el grado v nombre del destinatario

Dependencia: Escribir el nombre de la dependencia

Documentos anexos al oficio: Escribir los documentos que se anexan al oficio

Fecha: Escribir el dia, mes y hora de elaboracion del oficio

Cargo y nombre del emisor: Escribir el grado y nombre de quien envia y firma el oficio

Copias: Ezcribir el grado y cargo de la(s) personas a quien se les marca copia del oficio

Siglas del drea responsable: Escribir 135 siglas del area responsable v del académico responsable
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PROCEDIMIENTO SERVICIOS DIGITALES

OBJETIVO

Proporcionar los servicios de apoyo a documentacion, digitalizacion de documentos e
imagenes, elaboracion de trabajos especiales, asesoria sobre los servicios y consultas de
Informacién Técnica, a los usuarios internos y externos, con la finalidad de coadyuvar el
desarrollo de las actividades de estudio e investigacion de la Comunidad de la Facultad de
Medicina.

NORMAS DE OPERACION

1. El encargado de este servicio sera el personal designado al Area de Servicios
Digitales.

2. Los servicios se proporcionaran tanto a usuarios internos como a externos, excepto
los servicios de elaboracion de trabajos especiales que solo aplica para personal
académico del Sistema Bibliotecario.

3. Para ofrecer los diferentes servicios digitales, se utilizara todo equipo a su alcance.
4. Se podra resolver algunas situaciones por via telefonica o por correo electronico.

5. Para los usuarios internos, es decir todo aquél que forme parte de la Comunidad de la
Facultad de Medicina, el servicio se proporcionard sin costo alguno.

6. Los usuarios externos acuden a pagar el costo del servicio a la caja de la Facultad y
entregaran el recibo.
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PROCEDIMIENTO SERVICIOS DIGITALES

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
USUARIO 1. Solicita algin Servicio Digital
BIBLIOTECARIO O 2. Canaliza al usuario con el personal Responsable
PERSONAL DE
VIGILANCIA
RESPONSABLE 3. Identifica si el usuario es interno o externo, a éste
ultimo se le informa del costo del servicio.
USUARIO 4. Llena el Formato de Registro de Servicio (Ver Anexo
1), con orientacion del Responsable y en su caso acude
a la caja de la Facultad a realizar el pago
correspondiente.
RESPONSABLE 5. Solicita descripcion del servicio requerido, pudiendo
entrar en las siguientes categorias:
e Apoyo a Documentacion
e Digitalizacion de documentos e imagenes
e Elaboracion de trabajos especiales
e Asesoria sobre servicios
e Consultas de informacion técnica
RESPONSABLE 5.1 Si se trata de una solicitud de digitalizacion de

ACTUALIZACION JUNIO 2023

articulos proveniente del Area de Documentacion
(Ver Anexo 2), procede a digitalizar el articulo en
formato PDF y enviarlo a la persona que solicita.

5.2 Si se trata de una solicitud de digitalizacion de
documentos o imégenes, recibe el material necesario
y procede a digitalizarlo, entregandolo via correo
electronico o en dispositivo extraible proporcionado
por el usuario.
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5.3 Si se trata de una solicitud para elaborar un Trabajo
especial, recibe la informacion o datos necesarios
para elaborar el trabajo (captura, presentaciones,
tablas, graficas, etc.) y entrega el archivo
solicitado.

5.4 Si se trata de una solicitud de asesoria sobre los
servicios, escucha las dudas y conflictos del usuario
y provee informacion sobre los servicios y en su
caso proporciona alternativas de solucion.

5.5 Si se trata de Consultas de informacion técnica,
escucha las dudas y conflictos del usuario y provee
informacion sobre las Tecnologias de la
Informacién y la comunicacion (TIC’S) y en su caso
proporciona alternativas de solucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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' INICIO '

v 1

Solicita algun Servicio Digital en la Hemeroteca

Y 2
Canalizan al usuario con el personal
Responsable

A 4 3
Identifica si el usuario es interno o externo, a
este Ultimo le informa del costo del servicio.

4

Llena el Formato de Registro de Servicio (Ver
Anexo 1), con orientacion del Responsable y en

su caso acude a la caja de la Facultad a realizar
el pago correspondiente Anexo 1 |

v 5

Solicita descripcion del servicio requerido,
pudiendo entrar en las siguientes categorias:
» Apoyo a Documentacion

Digitalizacion de documentos e imagenes
Elaboracion de trabajos especiales
Asesoria sobre servicios

Consultas de informacion técnica

Y 5.1
Procede a digitalizar el articulo en formato PDF y
enviarlo a la persona que solicita cuando se trata
de una solicitud de digitalizacién de articulos
proveniente del Area de Documentacion (Ver

Anexo 2). .
| Anexo 2 |

v

2]
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5.2

Recibe el material necesario y procede a
digitalizarlo, entregandolo via correo electrénico
o en dispositivo extraible proporcionado por el
usuario cuando se trata de una solicitud de
digitalizacién de documentos o imagenes

! 5.3

Recibe la informacién o datos necesarios para

elaborar el trabajo especial requerido (captura,

presentaciones, tablas, graficas, etc.) y entrega
el archivo solicitado.

54

A 4
Escucha las dudas y conflictos del usuario y
provee informacion sobre los servicios y en su
caso proporciona alternativas de solucion
cuando se trata de una solicitud de asesoria
sobre los servicios,

5.5

A
Escucha las dudas y conflictos del usuario y
provee informacion sobre las Tecnologias de la
Informacién y la comunicacion (TIC'S) y en su
caso proporciona alternativas de solucion
cuando se trata de Consultas de informacion
técnica

( FIN )
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ANEXO 1. FORMATO DEL REGISTRO DE SERVICIO

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE MEDICINA

SISTEMA BIBLIOTECARIO
REGISTRO DEL SERVICIO
NOMERE DEL USUARIO: 1
APELLIDO PATERMNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

USUARIOS INTERNOS

2 O aLumno ARO QUE CURSA: [ menico cirussn [Cneurociencias
—— [ rsioTERARIA [CJeiEncia DE LA NUTRICION
HUMANA
3 ] ACADEMICO [] MVESTIC. BIOMEDICA BASICA e
AREA O DEPTO.: AUTCRIZACION (si requiere) =
i

4 USUARIOS EXTERNOS

PROCEDENCIA
[ usuARIO UNAM [J INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y PUBLICAS [ secTor saLUD
[[] oTRAS INSTITUCIONES NOMBRE:

5 SERVICIO REALIZADO

[0 consuLTA A BASES DE DATOS [ PRESTAMO INTERBIBLIOTECARID
[] ESTUDICS DE CITAS [[] PRESTAMO ESPECIAL
[[] ASESORIA EN EL USO DE BASES DE DATOS [] CARTA DE NO ADEUDO
[ picimaLizacion [J MULTA POR ADEUDO DE LIBRO
[ wisiTAS GUIADAS [ paRo A LEROD
[ ORIENTACION [ SERVICIO DE COMPUTO
[[] ATENCION A PROVEEDORES [] poNACIONES
[] ACLARACKOM POR SERVICIO EN MOSTRADOR [ correo - TELEFOND
[ SERVICIOS ADMINISTRATIVOS [ otro
[C] REPORTE DE PERDIDA DE LIERO (Especifique)

6 BASE(S) DE DATOS UTILIZADA(S):

TOTALDEREGISTROS: — IWPRESION: [] TRANSFERENCIA:[T] COSTO§
REALIZO: FECHA:
7 RECIBIO: FECHA:
OBSERVACIONES:

9 £COMO CALIFICA EL SERVICIO RECIBIDO?

EXCELENTE D BUEND I:l REGLLAR D MALD l:]

Mota: Es necesario elaborar una solcitud por cada servicio requerido
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m@% FACULTAD DE MEDICINA Facultad de Medicina

SECRETARIA GENERAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

PROCEDIMIENTO SERVICIOS DIGITALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO REGISTRO DEL SERVICIO

1. NOMBRE DEL USUARIO: El usuario escribira su apellido paterno, apellido materno y
nombre(s).

USUARIOS INTERNOS

2. Sies alumno de la Facultad de Medicina indicar el afio que cursa y la licenciatura a la que
pertenece.

3. Sies académico de la Facultad de Medicina indicar el area o departamento de adscripcion.

USUARIOS EXTERNOS

4. Sies usuario externo indicar si es usuario UNAM, de instituciones educativas o publicas, del
sector salud o de otro tipo, e indicar el nombre de la institucion.

SERVICIO REALIZADO

5. El académico de la biblioteca marcara el tipo de servicio otorgado de la lista que se incluye,
o especificara alguno no incluido.

6. El académico de la biblioteca especificara las bases de datos que utilizé en la busqueda de
informacion, el total de registros impresos o transferidos, la aportacion del servicio, su
nombre como realizador del servicio y la fecha.

7. El usuario firmara de recibido el servicio y la fecha.

OBSERVACIONES

8. El usuario podra indicar algunas observaciones que haya detectado.

:COMO CALIFICA EL SERVICIO RECIBIDO?

9. El usuario calificara el servicio marcando alguna de las opciones que se le presentan.
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FACULTAD DE MEDICINA - UNAM
HEMEROTECA DE INVESTIGACION
SOLICITUD DE DIGITALIZACION DE ARTICULOS

1 BIBLIOTECARIO.
(DOCTUMENTACION): FECHA: No:

ENVIAR A

APELLIDO PATEENO APELLIDO MATERNOC WOMBEE(S)

TELEFONO EXT

CORREO(S) ELECTRONICO(S)

INSTITUCION

3 AUTOR(ES)

TITULO DEL ARTICULO

REVISTA

VOL. NUM. PAG(S). MES AXNO TOTAL DE PAGS.

COMENTARIOS

5 | reaLzO FECHA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO REGISTRO DEL SERVICIO

Todos los datos de este formato deben ser llenados por el bibliotecario del
Area de Documentacién de la Hemeroteca que solicita el servicio, excepto el
punto No. 5.

1. BIBLIOTECARIO (DOCUMENTACION): escribira su apellido paterno,
apellido materno y nombre(s) y la fecha de solicitud.

2. ENVIAR A: Escribira el apellido paterno, apellido materno y nombre(s) del
académico, investigador o bibliotecario que solicita el articulo, seguido por su

teléfono, extension y correo; asi como la institucion de procedencia.

3. Escribira los datos del articulo: AUTOR(ES), TITULO DEL ARTICULO,
REVISTA, VOL., NUM., PAG(S), MES, ANO Y TOTAL DE PAGINAS.

4. COMENTARIOS: Escribira si existe algun detalle en el servicio

5. REALIZO: El responsable de los Servicios Digitales escribira su nombre y
fecha de entrega del servicio.
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Académica
GRUPO REVISOR DELL MANUAL
Lic. Javier Cruz Diaz Castorena
Lic. Nayeli Vega Pantiga
Mtro. David Flores Macias
Lic. Angélica Maria Rosas Gutiérrez
Mtra. Mercedes Cabello Ruiz
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