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PROCESOQO DE SELECCION DE MATERIAL BlBI.JOGRAFlCO GENERADOS POR 3-451-778-DIB

LAS UNIDADES ACADEMICAS

Revision histoérica:

No. de revisién Fecha de
interna revisién interna Descripcion del cambio:
01 08/08/2003 | Elaboracion del Manual de QOrganizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Elaboracion de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacién de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Desarrollar y organizar los procesos encaminados a la seleccion, de los materiales bibliograficos de la
Biblioteca Central Campus Tijuana de acuerdo a las politicas establecidas por la Coordinacion General de

Informatica y Bibliotecas.

451-778-20-01
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Cdadigo:
PROCESO DE SELECCION DE MATERIAL BIBI_,IOGRAFICO GENERADQOS POR 3-451-778-DIB
LAS UNIDADES ACADEMICAS
Revision y aprobacion:
Nombre Puesto F ruwz{
Elpbpr: Ing. Amanda Lépez Esparza Jefa de Oficina de Biblioteca / =t
Revisé: . , ‘ - =
Lic. Maria de los Angeles Jefa del Departamento de Informatica y )Z‘Qz )
Delgado Hernandez Bibliotecas e
Aprobs: M.| Edith Montiel Ayala Vicerrectora \ Q\e

451-778-20-01
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ADQUISICION DE MATERIALES DE ACERVO GENERAL
3-451-778-DIB
Revision histérica:
No. de revision Fecha de
interna revision Descripcién del cambio:
interna
01 08/08/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacién.
02 20/07/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Elaboracién de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacién de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Recibir y controlar los materiales bibliograficos adquiridos para las bibliotecas
asegurando la entrega final de los mismos con la preparacion fisica inicial debidamente terminada.

451-778-20-02
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ADQUISICION DE MATERIALES DE ACERVO GENERAL
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Nombre Puesto
Elaboré Elvia Mireya Nufio Encargada de
Martinez Recepcion y Control
. Lic. Maria de los Jefa de Departamento(:_
Reviso Angeles Delgado . .
; de formacién académica.
Hernandez
Aprobé | M.l Edith Montiel Ayala Vicerrectora

451-778-20-02
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RECEPCION DE MATERIALES DE ACERVO GENERAL Cddigo:
3-451-778-DIB
Revision histérica:
No. de revision Fecha de
interna revision interna Descripcién del cambio:
01 08/08/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacién.
02 20/07/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Elaboracion de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Gestionar la adquisicién de materiales bibliograficos adquiridos para las bibliotecas.

451-778-20-03
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RECEPCION DE MATERIALES DE ACERVO GENERAL Caodigo:
3-451-778-DIB
Nombre Puesto Firma
Elaboré Maria Del Carmen Coordinador de
Duarte Malacara Procesos Técnicos
Lic. Maria de los Jefa de Departamento
Reviso Angeles Delgado de Informatica y
Hernédndez Bibliotecas.
Aprobé | M.I Edith Montiel Ayala Vicerrectora

451-778-20-03
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REPOSICION DE MATERIAL EXTRAVIADO O DANADO

Cadigo:
3-451-778-DIB

Revision historica:

No. de revision Fecha de
interna revision Descripcion del cambio:
interna
01 08/08/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizaciéon del Manual de Organizacién y Elaboracion de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacion de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Gestionar la adquisicion de materiales bibliograficos adquiridos para las bibliotecas.

451-778-20-04
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REPOSICION DE MATERIAL EXTRAVIADO O DANADO Cédigo:

3-451-778-DIB

Nombre Puesto Firma

[N
Yuri Belén Cabrera Rocha. (\W\(

Elabord Omar Jair Rodriguez

Reynoso. Externo

José Francisco Quintero

Sanchez.

Revisd Lic. Maria de los Angeles | Jefa de Departamentode |—=—""" /
Delgado Hernandez Informatica y Bibliotecas. ,,ﬂm ’/)
| 1\

Aprobé M.l Edith Montiel Ayala Vicerrectora \

451-778-20-04
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Cédigo:
SUSTITUCION DE MATERIAL DANADO O EXTRAVIADO 3-451-778-DIB
Revisién histdrica:
No. de revision Fecha de
interna revision Descripcién del cambio:
interna
01 08/08/2003 | Elaboraciéon del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizaciéon del manual de organizacidén y procedimientos por la adecuacién de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Obijetivo: Gestionar la sustitucion de materiales bibliograficos adquiridos para las bibliotecas.

451-778-20-05
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Cadigo:
SUSTITUCION DE MATERIAL DANADO O EXTRAVIADO 3-451-778-DIB
Nombre Puesto Firma
. Encargado de Desarrollo :
Elaboré | Juana Alatorre Peralta de Colecciones @()‘
Lic. Maria de los Jefa del Departamento
Revis6 Angeles Delgado de Informatica y
Hernandez Bibliotecas.
Aprob6 | M.l Edith Montiel Ayala Vicerrectora

451-778-20-05
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DONACION DE MATERIALES DE ACERVO GENERAL 3-451-778-DIB
Revision histérica:
No. de revision Fecha de
interna revision Descripcidn del cambio:
interna
01 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Elaboracién de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacion de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Recibir y clasificar materiales bibliograficos donados a la biblioteca.

451-778-20-06
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Nombre Puesto Firma
Elaboré | Juana Alatorre Peralta ENGargacs 28 I?esarrollo ,
de Colecciones kv
Lic. Maria de los Jefa de Departamento 4
Revisd Angeles Delgado de Informatica vy 000teL
Hernandez Bibliotecas. e
Aprobdé | M.I Edith Montiel Ayala Vicerrectora B R

451-778-20-06
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Cadigo:
PROCESAMIENTO DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS 3-451-778-DIB
Revision histérica:
No. de revision Fecha de
interna revisién Descripcion del cambio:
interna
01 08/08/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracién de Procedimientos
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Obijetivo: Llevar a cabo las funciones de catalogacion y clasificacion que se realizan dentro del
4rea de Procesos Técnicos en la Biblioteca Central Tijuana para incorporacion de material
bibliografico al acervo general.

451-778-20-07
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Cadigo:
PROCESAMIENTO DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS 3-451-778-DIB
Nombre Puesto Firma
. Maria del Carmen Coordinador de
Elabord b
Duarte Malacara Procesos Tecnicos
Lic. Maria de los Jefa de Departamento ——~"
Revisé Angeles Delgado de Informatica y
Hernéndez Bibliotecas /
i N\
Aprobd | M.l Edith Montiel Ayala Vicerrectora \ . \
\

451-778-20-07
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PROCESAMIENTO DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS POR Cadigo:

REPOSICION Y/O EXTRAVIO

3-451-778-DIB

Revision historica:

No. de revisidn Fecha de
interna revision Descripcion del cambio:
interna
01 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Elaboracién de Procedimientos
03 07/08/2020 | Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Llevar a cabo las funciones de catalogacion y clasificacion que se realizan dentro del
area de Procesos Técnicos en la Biblioteca Central Tijuana para incorporacion de material
bibliografico por reposicion al acervo general.

451-778-20-08
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PROCESAMIENTO DE MATERIALES BIBLIQGRAFICOS POR Cadigo:
REPOSICION Y/O EXTRAVIO
3-451-778-DIB
Nombre Puesto Firma
Maria del Carmen
S Duarte Malacara Coordinador de
Procesos Tecnicos
Lic. Maria de los Jefa de Departamento
Revisé Angeles Delgado de Informatica y
Hernandez Bibliotecas.
Aprobd | M.I Edith Montiel Ayala Vicerrectora

451-778-20-08
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PRESTAMO DE LIBROS EXTERNO Cédigo:
3-451-778-DIB
Revisién histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna
01 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacién.
02 20/07/2017 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Elaboracién de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacioén de su estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Proporcionar un servicio eficiente en la peticién de préstamos externos a los usuarios
de biblioteca del Campus Tijuana.

451-778-20-09
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Continuacién

Encargado de Préstamos Externos

c -

Captura de item en el sistema
No
Y
-~ ¢Estaenel ™~
_ sistema? -~
Si
Y No
“¢.Son correctos ™.
- los datos?
v
Item
Y
Se pone sello de fecha de
vencimiento en papelera de
devolucion o se registra y
se entrega al usuario
Y
- ¢ Tiene material :
- complementario? -~
Si
Y
N
- ‘\‘
¢ Requiere material . _
“._complementario?
Si
No
¥

Buscar nimero de item

Y

Desensibilizar el material,
poner sello de vencimientoy <
entregar al usuario.

Fin

Coordinador de Servicio al Puablico

No se autoriza el préstamo a domicilio y se envia el » A
material para verificar el registro.

451-778-20-09
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PRESTAMO DE LIBROS INTERBIBLIOTECARIO Cadigo:
3-451-778-DIB

Revision histérica:

No. de Fecha de
revisién revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacién.
02 20/07/2017 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Elaboracién de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacién del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacién de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Proporcionar un servicio eficiente en la peticiéon de préstamos para su utilizacién dentro
de las instalaciones de la biblioteca del Campus Tijuana.

451-778-20-10
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PRESTAMO DE LIBROS INTERBIBLIOTECARIO Cédigo:
3-451-778-DIB
Nombre Puesto Firma
Elabor6 Maria Del Carmen Coordinador de
Duarte Malacara Procesos Técnicos
Revisd Lic. Maria de los Jefa del Departamento
Angeles Delgado de Informatica y
Hernandez Bibliotecas
Aprobd
M.l Edith Montiel Ayala Vicerrectora

451-778-20-10
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PRESTAMO DE CUBICULOS Cédigo:
3-451-778-DIB

Revision histoérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna
01 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacién del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Proporcionar un servicio eficiente en la peticion de préstamos de cubiculos dentro de las
instalaciones de la biblioteca del Campus Tijuana.

451-778-20-11
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PRESTAMO DE CUBICULOS Cédigo:
3-451-778-DIB
Nombre Puesto Firma

Yuri Belén Cabrera
Rocha.

Mayra Diaz Ordaz.

Elabord | omar Jair Rodriguez Encargado de
Reynoso. Préstamos Externos

José Francisco Quintero

Sanchez.
Revisd Lic. Maria de los Jefa del Departamento
Angeles Delgado de Informatica y
Hernandez Bibliotecas
Aprobo
M.l Edith Montiel Ayala Vicerrectora \

451-778-20-11
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DEVOLUCION DE MATERIAL Cddigo:
3-451-778-DIB

Revision historica:

No. de Fecha de
revision revisién Descripcion del cambio:
interna interna
01 08/08/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Elaboracién de Procedimientos
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Proporcionar un servicio eficiente en la devoluciéon de material bibliografico.

451-778-20-12
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DEVOLUCION DE MATERIAL Cédigo:
3-451-778-DIB

Nota: Los usuarios que no entreguen el material en buen estado (que infrinjan el Art. 9
fraccion 1X) se debera notificar inmediatamente. En tal circunstancia se les otorgara un
plazo de quince dias para reponer el material, mismos en los que se le deshabilite el

servicio.
Nombre Puesto Firma
Yuri Belén Cabrera
Rocha.
Mayra Diaz Ordaz.
Elaboré |  Omar Jair Rodriguez Encargado de
Reynoso. Préstamos Externos
José Francisco Quintero
Sanchez.
Revisé Lic. Maria de los Jefa del Departamento
Angeles Delgado de Informatica y
Hernandez Bibliotecas
Aprobo
M.l Edith Montiel Ayala Vicerrectora

451-778-20-12
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Cddigo:
DEVOLUCION DE MATERIAL EN BUZON NOCTURNO 3-451-778-DIB
Revision historica:
No. de revision | Fecha de
interna revision Descripcion del cambio:
interna

01 08/08/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacion.

02 20/07/2017 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Elaboracion de Procedimientos)

03 07/08/2020 | Actualizacién del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacion de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Proporcionar un servicio eficiente en la devolucién de material bibliografico.

451-778-20-13
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) ) Cdédigo:
DEVOLUCION DE MATERIAL EN BUZON NOCTURNO 3-451-778-DIB

Nota: En el remoto caso que sea libro de reposicion o sustitucion se le hace una
devolucion en buzén con fecha del reporte para que no genere multa.

Nota: Los usuarios que no entreguen el material en buen estado (que infrinjan el Art. 9
fraccién 1X) se deberd notificar inmediatamente. En tal circunstancia se les otorgara un
plazo de quince dias para reponer el material, mismos en los que se le deshabilite el

Servicio.
Nombre Puesto Firma
Yuri Belen Cabrera v
Rocha. )
Mayra Diaz Ordaz.
Elaboro . ) Encargado de p
Omar Jair Rodriguez Préstamos Externos
Reynoso.
José Francisco Quintero
Sanchez.
Revisé Lic. Maria de los Jefa del Departamento ,
Angeles Delgado de Informatica y
Hernandez Bibliotecas
Aprobd &,
M.l Edith Montiel Ayala Vicerrectora

451-778-20-13




