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1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos que se deben ejecutar para contar con
servicios de calidad eficientes para facilitar a los usuarios el acceso a la
informacion bibliografica, hemerografica, documental, electronica vy
audiovisual, asi como el apoyo en la operacién de los programas
educativos, actividades académicas y culturales de esta universidad
intercultural.

2. ALCANCE e 5 {‘.'_';_'ll ll‘&l’\\

Inicia el proceso cuando el usuario hace uso de los diferentes servicios
bibliotecarios hasta poder satisfacer sus diversas necesidades
informativas.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

SERVICIOS DE
Titulo Cédigo INFORMACION

DClave detl UNICH1-SI-P-0
ocumento:

Manual del Sistema de Gestion Integral UNICH-SGI-M-01 rocha: 202105708
Norma ISO 9001:2015 - Pagina: 2 de 15

Decreto de Creacién UNICH -
Estatuto Organico -
Reglamento de Biblioteca -

4. DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

Responsable Desarrollo de la actividad

4.1 Generalidades

Corresponde a  este  departamento la
administracion adecuada para proveer de
servicios de informacion de calidad a sus
Bibliotecario principales actores académicos: estudiantes,
docentes, investigadores y personal
administrativo (usuarios); asi como promover el
aprendizaje, desarrollo de  competencias
informativas y la difusion de la cultura.

Los servicios que aqui se prestan van acorde a
los planes y programas de estudios de esta
Universidad y se adaptan a las diversas
necesidades informativas que puedan tener los
usuarios, derivadas de sus campos de
investigacion.
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Responsable Desarrollo de la actividad

4.2 SERVICIOS

4.2.1 Servicio de orientacién y consulta

El bibliotecario orienta a los usuarios de forma
personalizada para proceder a su registro en la
libreta “registro de usuarios” ubicada en la entrada
de dicha area; asi como invitarlos para que
deposite sus pertenencias en los estantes
ubicados también en la entrada principal.

Se le proporciona apoyo en la busqueda y
recuperacion de la informacion en la base de
datos del Sistema Integral Automatizado de
Bibliotecas de la Universidad de Colima
(SIABUC), catalogo virtual, biblioteca virtual
Bibliotechnia y Bases de Datos cientificas de
Open Access que se encuentran alojados en la SERVICIOS DE
pagina Web Institucional
https://www.unich.edu.mx/bibliotecas-virtuales/. Clavedel | UNICH.SI-P-0
Asi mismo, se le informa sobre las colecciones Documento: 1

e . . . ey Fecha: 2021/05/06
que la biblioteca tiene a su disposicion. Revision: 5

Pagina: 3 de 15

Bibliotecario

B CHIAPAS

- 4211 Visitas guiadas
Estas son individuales o en grupo, dedicado tanto
a los usuarios de la comunidad universitaria,

Bibliotecario como al publico en general.

El bibliotecario deberd mostrar los servicios,
recursos y espacios de la Biblioteca,
principalmente para usuarios nuevos (alumnos de
nuevo ingreso), de esta manera el usuario sabra
cuales son los servicios que se les ofrece y
conocera el espacio fisico destinado a ellos.

4.2.2 Servicios de catalogo.

Se instruye al usuario acerca de la busqueda en
el catalogo del Sistema Integral Automatizado de
Bibliotecas de la Universidad de Colima
(SIABUC), desde el area de “Consulta vy
atencion”, donde solicita datos de autor, titulo o
tema; al desplegar el resultado de busqueda, el
usuario elige y anota datos de la obra de su
Bibliotecario interés para su busqueda en estanteria abierta,
proporcionandole la clasificacién de la obra y del
autor.
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https://www.unich.edu.mx/bibliotecas-virtuales/

Responsable Desarrollo de la actividad

De no requerir el apoyo personalizado, el usuario
podra dirigirse a los equipos de computo que
tienen el catalogo automatizado para buscar de
manera independiente las obra a consultar.

4.2.3 Localizacién de la obra.

Usuario El usuario se dirige a estanteria abierta para la
localizacion de la obra de acuerdo con la
signatura topografica (la cual tiene datos en el
lomo de los libros sobre la clasificacion de la obra,
del autor, ejemplares y numero de adquisicion).
En la estanteria hay letreros visibles y la
bibliografia esta organizada segun el Sistema de
Clasificacion Decimal Dewey; si el usuario no
localiza la obra se remite al punto 4.2.2

4.2.4 Consulta en sala. ﬁﬁ%véc'gggﬁ

CHIAPAS

TR . . Cl del UNICH-SI-P-0

Bibliotecario 4.2.4.1 Usuario. Documento: 1
Toda vez que el usuario dispone de la Jfecha: | 202110506
informacion, hace uso de la sala de lecturas, Pagina: 4 deds

posterior a ello, ya concluido el uso del material
bibliohemerografico, el usuario debera depositarlo
en los carritos ubicados cerca del area de
atencion y servicios.

o ) 4.2.4.2 Bibliotecario.

Bibliotecario El bibliotecario debera capturar la informaciéon de
la obra consultada en el sistema de SIABUC en la
ventanilla “Préstamos internos”, para proceder a
intercalar la obra de acuerdo con la signatura
topografica correspondiente; y con ello seguir
conservando el orden dentro de la estanteria
abierta.

El bibliotecario debe realizar la estadistica
mensual de dicho servicio.

Bibliotecario 4.2.5 Préstamos del acervo.

4.2.5.1 Externo.
El bibliotecario que se encuentra en el médulo de
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Responsable Desarrollo de la actividad

servicio identifica al usuario interno en la
ventanilla “Préstamos” del SIABUC con los datos
de credencial vigente; realiza la captura del
numero de adquisicién de la obra o de un maximo
de 3 obras por usuario, excepto el préstamo de
los ejemplares numero 1. Tendran como maximo
5 dias habiles para su devolucién, con derecho a
una renovacién por 5 dias habiles mas; en la
papeleta de préstamo (adherida a la obra
solicitada) se indica la fecha de su devolucion;
posterior, se desactiva la tira electromagnética de
seguridad del acervo y se archiva la credencial
vigente del usuario junto con las papeletas de
préstamo.

B CHIAPAS

Es importante que el bibliotecario revise las
condiciones fisicas del material que va a prestar y

debera realizar las observaciones en el médulo de SERVICIOS DE
préstamo y comunicarle al usuario el estado en el INFORMACION

z H . Cl del UNICH-SI-P-0
. que esta el libro a prestar; de esta manera se | | ol ;
Usuario cuida cada material. Fecha: 2021/05/06
Revision: 5
Pagina: 5 de 15

4.2.5.1.1 Devolucion

El Usuario presenta la obra en el mddulo de
servicio, el bibliotecario procede a registrar la
operacion en la ventanilla “Préstamos” del
SIABUC, activa las tiras electromagnéticas de
seguridad del material prestado, deposita las
papeletas, revisa las condiciones fisicas del
material, realiza la devolucion de la identificacion
oficial del usuario e intercala la obra de acuerdo
con la signatura topografica en la estanteria.

El bibliotecario realiza la estadistica mensual de
dichos préstamos.

Usuario 4.2.5.1.2 Devoluciéon extemporanea.

El usuario interno (alumno y docente) recibe
notificacion a su cuenta personal a través del
Sistema Integral de Servicios de Informacion
(SISI).

El usuario recibe notificacion a su cuenta de
correo institucional y se hace acreedor a la
sancion correspondiente de acuerdo con el
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Responsable Desarrollo de la actividad

reglamento; por lo que debera regresar el material
prestado en las mismas condiciones fisicas en las
que se proporciond el servicio. De haber
extraviado  y/o maltratado el material
Bibliotecario bibliohemerografico debera reponerlo.

4.2.5.2 Préstamo Interbibliotecario.

El usuario acude al médulo de servicio, con el
Formato UNICH-SI-F-01 préstamo
interbibliotecario, debidamente requisitado,
identificandose con la credencial vigente para
realizar el préstamo, el cual debera cumplir con el
reglamento de la institucion prestadora del
servicio.

B CHIAPAS

Bibliotecario

4.2.5.3 Renovacion del servicio de

préstamo SERVICIOS DE
El Usuario realiza la renovacion de manera INFORMACION

personal en el médulo de servicio y orientacion, el | | Slavedel —j UNICH-SI-P-0
bibliotecario realiza la operacion en el SIABUC Fecha: 2021/05/06
siempre y cuando no haya vencido la fecha de e o
devolucion para reasignar la nueva en las

papeletas correspondientes; el bibliotecario
debera verificar si ese mismo material fue
reservado por otro usuario, si es el caso, la

Bibliotecario renovacion no procedera.

4.2.6 Préstamos de cubiculo.

4.2.6.1 Préstamo.

El Usuario se identifica con la credencial vigente y
solicita el cubiculo con el bibliotecario, quien
registra el servicio en la ventanilla “Servicios” en
el SIABUC, le indica el espacio autorizado y el
horario de devolucién sin exceder las dos horas
de servicio, lo cual aplicaria si los espacios son
demandados por otros usuarios, de lo contrario el
préstamo se efectta como maximo por 4 horas
Usuario dentro del horario laboral de la biblioteca.

4.2.6.2 Devolucion.
El Usuario se acerca al modulo de servicios para
que el bibliotecario realice la devolucion de su
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Responsable Desarrollo de la actividad

credencial y lo registre en el SIABUC; antes el
bibliotecario debera verificar las condiciones en
las que el usuario entrega el cubiculo, con ello
podra salvaguardar el mobiliario de la biblioteca;
de lo contrario se procede a la sancion de
acuerdo con el reglamento vigente.

Jefe del
Departamento de ]
Servicios de 4.3 ADAQUISICION DEL ACERVO
Informacion BIBLIOGRAFICO.

4.3.1 Compra.

La Coordinacion de Planeacién informa a
Secretaria Académica el monto del proyecto
externo autorizado, quien solicita de manera
institucional al Departamento de Servicios de
Informacién la bibliografia requerida de cada uno
de los planes y programas académicos, esta area
trabaja la informacion en el formato denominado INFORMACION
“Actualizacion Bibliografica” UNICH-SI-F03, el | | Slavedel —} UNICH-SI-P-0
cual se llena a través de la informacion que Fecha: 2021/05/06
proporcionan las coordinaciones de cada carrera e —2
acorde a cada programa académico y a las

necesidades de los programas; el formato sera
revisado y autorizado por la Secretaria
Académica para luego enviarlo a la Secretaria
Administrativa, a través del Departamento de
Recursos Materiales quien realiza las compras
correspondientes.

El Departamento de Servicios de Informacion
recibe el material adquirido, a través del
Departamento de Recursos Materiales, quien
debera entregar la relacion del material comprado
detallado (titulos, autor, ejemplares y programa
mediante el cual se adquirid) para su revision y
soporte; se procede al analisis documental,
proceso fisico y técnico del material bibliografico
adquirido, asi como su registro en el SIABUC y en
el formato electronico interno sobre el Control
General de Adquisiciones en el que se detalla los
datos de cada obra, numero de adquisicion vy el
tipo de compra.

Jefe del
Departamento de | Cada material adquirido debera ser de ediciones
Servicios de vigentes y no obsoletas; con ello las colecciones
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Responsable Desarrollo de la actividad

Informacion podran estar actualizadas como minimo 3 afios
del ejercicio en curso, con la finalidad de mejorar
la calidad y la vigencia del acervo bibliografico.

4.3.2 Donaciones.

Se reciben las donaciones del material de
acuerdo con la norma de descarte de
COMPAB/IES; Se pedira a la institucion u
organismo donador nos envie previamente la lista
detallada del material bibliografico o]
hemerografico a donar, con ello se realiza analisis
documental, priorizando el contenido tematico,
calidad, prevision de uso, valor bibliografico,
vigencia y edicion.

Posterior al analisis, se determina si el material es
0 no apto para la biblioteca, si el material es apto,

B CHIAPAS

Bibliotecario se acepta y se lleva a cabo el proceso fisico y
técnico del material, asi como su registro en el SERVICIOS DE
SIABUC; si no lo fuera, se procede con un oficio INFORMACION
mi 1A Cl del UNICH-SI-P-0
de agrademmlento y se rechaza Ia' donacion poave del ;
apegandose a la normativa antes mencionada. Fecha: 2021/05/06
Revision: 5
Pagina: 8 de 15

44 PROCESO TECNICO Y FisSICO DEL
ACERVO BIBLIOGRAFICO.

El bibliotecario asigna un numero de adquisicion

unico a cada obra para poder catalogarse y

clasificase de acuerdo con el Sistema de

Clasificacion Decimal Dewey (Referido a: Dewey,

Melvin (2008).

Se asignan sellos a cada una de las obras en el
canto superior, inferior, frontal y en sus paginas
un sello con la leyenda “Biblioteca Universitaria
UNICH”; Asi mismo, se coloca la tira
electromagnética de seguridad entre las paginas
de la obra (para evitar robos y salvaguardar el
material). En las guardas se colocan las tarjetas
de devolucion y las papeletas de devolucion.

Si el material ha sido adquirido con recurso
externo, se coloca el sello en la portada del libro
(donde figura el nombre del autor, el titulo y los
datos de la editorial) y se agrega la leyenda,
mediante un sello, que dice “Adquirido con
Bibliotecario recurso...” dicha leyenda podra estar ya
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Responsable Desarrollo de la actividad

contenida una vez recibido el material por la
empresa o departamento encargados de dicha
gestion, de lo contrario se procede a utilizar los
sellos por donacion con lo que cuenta en
departamento.

Se procede a la asignacion de encabezamientos
de materia a obras bibliograficas (analisis
documental) con el fin establecer formas de
referencia que permitan al catalogador asignar
una clasificacion bibliografica (Clasificacion
Decimal Dewey) a determinado titulo. Se lleva a
cabo la clasificacion de las obras segun su
tematica.

B CHIAPAS

La informacion de cada obra se automatiza en la
base de datos del SIABUC de acuerdo con las

reglas de clasificacion de la etiqueta MARC SERVICIOS DE
(Referido a: Sistema Integral Automatizado de INFORMACION

Bibliotecas de la Universidad de Colima, Version | | Slavedel | UNICH-SI-P-0
8, Quinta edicion, Universidad de Colima, Pag. Fecha: 2021/05/06
25_35) Revisién: 5

) Pagina: 9 de 15

Etiquetado de obras: Se fija en el lomo, cubierta
y/o estuche (segun el tipo de material), una
etiqueta adhesiva con la signatura topografica. La
signatura topografica sera el medio de referencia
para la ubicacion de la misma en el area del
acervo bibliohemerogréfico, en la cual se incluye:
Bibliotecario clasificacion de obra y del autor, biblioteca, el
numero de adquisicion y un cédigo de barras.

4.5 DISCIPLINA EN LOS ESPACIOS DE LA
BIBLIOTECA.

El bibliotecario debera hacer recorridos por las
salas de lectura y cubiculos de estudio, para
verificar que los usuarios sean disciplinados y no
estén haciendo ruidos o alborotos en las salas,
asi como maltratando el material bibliografico, el
mobiliario y/o el equipo de la biblioteca.

Si el usuario es indisciplinado se hara acreedor a
un reporte, de acuerdo con el reglamento vigente
de la biblioteca.
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Bibliotecario

Jefe del
Departamento de
Servicios de
Informacion

Responsable Desarrollo de la actividad

El bibliotecario debera ordenar el mobiliario y
acomodar debidamente las sillas y mesas de cada
una de las salas de lectura, asi como de los
cubiculos de estudios, para cuidar la imagen de la
biblioteca. También, debera inspeccionar que esté
en buen funcionamiento  del catalogo
automatizado, asi como de la PC del servicio de
Bibliotechnia, asi como revisar que en los
estantes del Acervo Bibliohemerografico cada
libro esté ubicado donde le corresponde segun su
clasificacion.

4.6 LIMPIEZA DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO.
El polvo y la suciedad adherida al material
bibliografico permiten la aparicion de manchas,
formacion de &cidos lo cual afecta no solo a un
solo ejemplar, se puede convertir en una plaga
para los demas. Por ello el bibliotecario debera
realizar limpieza del acervo bibliografico como
minimo 2 veces por afio (cada semestre), con el
objeto de cuidar el acervo bibliohemerografico.

Procedera a sacar cada libro por charola de
cada estante, con ello evitara revolver las
clasificaciones, debera Ilimpiar de manera
adecuada cada charola.

La limpieza de cada libro lo hara extrayendo el
polvo, insectos muertos o particulas que puedan
contaminarlo con ayuda de brochas y aspiradora
con filtro —para evitar maltratar cada libro o
revista- al finalizar la limpieza de cada charola
procedera al reacomodo e intercalado.

4.7 DESARROLLO DE COLECCIONES.

El jefe del departamento con apoyo de los
bibliotecarios debera realizar un analisis de la
coleccién tomando en cuenta criterios tales como:
variedad en el acervo, permanencia y
actualizacion en titulos, descarte de material en
mal estado fisico u obsoleto, asi como el material
con mayor demanda por los usuarios para su
posible adquisicion, esto en caso de no contar
con los suficientes ejemplares.

Posterior al analisis debera informar a Secretaria
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Responsable Desarrollo de la actividad

Académica de las necesidades de adquisicion
para la compra o gestiones correspondientes.

Bibliotecario

4.8 RESTAURACI(')N Y DESCARTE DE OBRAS
BIBLIOHEMEROGRAFICAS.

El bibliotecario analizara cada ejemplar que
presente danos fisicos tales como: rotura en sus
paginas o cubiertas, deshojado, manchas,
hongos, entre otros, y sera sometido a un proceso
de restauracion apegados a las Normas REBIUN
de Conservacion y Restauracion del fondo
bibliografico.

Bl CHIAPAS

Si el material bibliohemerografico esta muy
dafiado y contaminado se procedera a su baja, en
la cual se debera llenar el formato electronico
interno de Control General de Adquisiciones para
agregar todos los datos de la obra y proceder con
oficio ante la Secretaria Académica y con el
encargado del Sistema de Archivos UNICH, para
que tengan el conocimiento y den el visto bueno
para proceder a la baja de dichos materiales. El
bibliotecario debera dar de baja a cada ejemplar
en el SIABUC para tener actualizado el inventario
del acervo.

SERVICIOS DE
INFORMACION
Clave del UNICH-SI-P-0
Documento: 1
Fecha: 2021/05/06

Revision: 5
Pagina: 11 de 15

5. REGISTROS

Nombre

Registro de usuarios

‘ Almacenamiento y

‘ preservacion

Se mantiene en
expediente y
archivero en el area
de biblioteca

Conservacio
ny
disposiciéon
Sujeto al
criterio de los
representante
s del SIA
UNICH

UNICH-SI-F-01
Préstamo
interbibliotecario

Se mantiene en
expediente y
archivero en el area
de biblioteca

Sujeto al
criterio de los
representante

s del SIA

UNICH

3

UNICH-SI-F-02
Encuesta
satisfaccion

de

Se mantiene en
expediente y
archivero en el area

Sujeto al
criterio de los
representante
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de biblioteca el
Se mantiene en Sujeto al
) expediente y criterio de los
4 dRsa?cr;(I?o de presiamo a archivero en el area | representante
de biblioteca y en el s del SIA
SIABUC UNICH
: Sujeto al
Se mantiene en o ‘
5 | Actaizacion expedientey | 0 e | B 4 e
Cluaiiza archivero en el area  CHIAPAS
bibliografica de biblioteca s del SIA .
UNICH Bl GOBIERNO DEL ESTA

6. INDICADORES

Nombre del indicador: Porcentaje de Satisfaccion del Usuario

Responsable de Jefe del Departamento de Servicios de

obtenerlo: Informacién SERVICIOS DE
. . . INFORMACION
Unidad de medida: Porcentaje Clave del | UNICH.SI-P-0
. Documento: 1
Algoritmo: Indice de satisfaccion Focha: | Z07GS0R
Revision: 5
Periodicidad: Semestral Pagina: 12 de 15

90% de satisfaccion en relacion con los
Meta: servicios de préstamo (interno-externo) y
atencion, a través de la encuesta.

7. GLOSARIO

Acervo u obra: se denomina a los libros, publicaciones periddicas y
recursos informativos que se encuentran resguardados en la biblioteca
para disposicidén de la comunidad universitaria.

Biblioteca: espacio donde se preserva y conservan un conjunto de
libros ordenados y clasificados para su consulta y préstamo bajo
determinadas condiciones con fines educativos, culturales, de
investigacion y esparcimiento.

Clasificacion Decimal: es un sistema que utiliza una notacion
numérica decimal, la cual divide las disciplinas académicas
tradicionales (campos de estudio), en diez clases principales, que van
del 000 al 900. Sistema creado por el autor Melvin Dewey en el afio de
1876.
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Estanteria abierta: consiste en el acceso directo del usuario a las
colecciones posibilitando una busqueda mas detallada y personalizada.

Servicios: conjunto de beneficios otorgados por la biblioteca a la
comunidad universitaria.

Usuario: persona que utiliza los servicios que presta la biblioteca.

Usuario interno: se les denomina a los estudiantes, docentes,
personal administrativo, directivos, funcionarios de la Universidad
Intercultural de Chiapas

Usuario externo: las personas que solicitan los servicios bibliotecarios
y no encuentran dentro de la categoria de usuario interno.

SISI: Sistema Integral de Servicios de Informacion

SIABUC: Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la
Universidad de Colima

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

HISTORIAL DE CAMBIOS

p3Asoh, DESCRIPCION DEL CAMBIO
No. | FECHA

1 |2018/09/18 | Emision inicial del procedimiento.

e La redacciéon es de tipo prosa en la
descripcion del desarrollo de actividades.

e Se hace una diferencia de usuarios
(estudiantes) y usuarios (personal
docente y administrativo) con la finalidad
de aclarar el proceso de devoluciones
extemporaneas.

e Se prescinde de dos indicadores, se

2 | 2019/03/26
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usara unicamente la encuesta de
satisfaccion de usuarios semestralmente.

e Actualizacion del codigo del formato del
procedimiento.

3 | 2019/11/22 e Cambio del Titular de la Secretaria

Académica.

e Adiciones de verbos y sustantivos con la
finalidad de aclarar el contexto y mejorar
la redaccion.

e Se incrementar los servicios de catalogo
virtual, biblioteca virtual Bibliotechnia y

Bases de Datos cientificos de Open SERVICIOS DE
, INFORMACION
Access que se encuentran alojados en la

Clave del UNICH-SI-P-0
pagina Web Institucional D°§:g;’j‘°= 20211105106
https://www.unich.edu.mx/bibliotecas- Revisién: 5
Virtuales/ Pagina: 14 de 15

e Realizan cambios en el contenido de la
‘Encuesta de satisfaccion” con la
finalidad de obtener informacion clara y
concisa de los Usuarios coadyuvando a
mejorar 'y ampliar los servicios, se
registra con el coédigo UNICH-SI-F-02,
Rev. 02, con fecha 31 de enero de 2020.

e En el caso del formato “Actualizacion
bibliografica” se anexa en la tabla de
registros con el cédigo UNICH-SI-F-03,
con la finalidad de que al realizar las
adquisiciones se realicen apegados a las
necesidades de los Planes y Programas
de cada Licenciatura.

4 | 2020/07/07

e Cambios de titulares y encargado de la
biblioteca.

e Refuerzo y modificacion del objetivo.

e Refuerzo en términos bibliotecoldgicos
en 4.1 Generalidades.

e En el mdédulo 4.2 sobre el servicio se
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agrega procedimiento 4.2.1.1 Visitas
guiadas.

e Refuerzo y anexo de puntos en términos
bibliotecoldgicos en 4.2.5 Préstamos del
acervo.

e Refuerzo y anexo de nuevas
disposiciones referente al punto 4.3
Adquisicion del acervo bibliografico
apegadas a la normativa Apegados a
Normas y Directrices para Bibliotecas
Universitarias (REBIUN).

e Cambio en redaccion y cambios en los
procedimientos bibliotecarios en los

contenidos de otros procedimientos para

mayor claridad. SERVICIOS DE
e Se anexan nuevos procedimientos, tales INFORMACION

CHIAPAS

RNO DEL ESTA

URURT . Clave del UNICH-SI-P-0
como: 4.5 Disciplina en los espacios de Documento: 1
la biblioteca, 4.6 Limpieza del acervo | o2 | 20210506
bibliografico, 4.7 Desarrollo de Pagina: 15 de15

colecciones, 4.8 Restauracién y descarte
de material bibliohemerografico.

e Se agrega al glosario un nuevo termino
sobre la clasificacion decimal.

e Cambio en los afios de conservacion y
disposicidon debido al alcance.
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