Instituto

Mora

Instituto de Investigaciones
Dr. José Maria Luis Mora

Direccion de Docencia

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Biblioteca

2012



Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
[ ] Direccién de Docencia
: Manual de procedimientos de
_ Instituto la Subdireccién de Biblioteca

Mora N
INDICE

Paginas
Hoja de Firmas 5
I. Presentacion 6
Il. Alcance 6
lll. Marco Normativo 7
IV. Misién y Vision 8
1. Procedimiento para el Registro de Usuarios en la Base de Datos y 9
Expedicion de Credencial
A) Ficha Técnica 10
B) Diagrama de Flujo 1
C) Descripcion del Procedimiento 12
D) Paliticas 14
2. Procedimiento para el Servicio de Préstamo en Sala y Devolucion 15
de Material Documental
A) Ficha Técnica 16
B) Diagrama de Flujo 17
C) Descripcion del Procedimiento 18
D) Politicas 20
3. Procedimiento para el Servicio de Préstamo a Domicilio, 21
renovacion y Devolucion
A) Ficha Técnica 22
B) Diagrama de Flujo 23
C) Descripcion del Procedimiento 24
D) Politicas 26
4. Procedimiento para el Servicio de Préstamo Interbibliotecario 27
A) Ficha Técnica 28
B) Diagrama de Flujo 29
C) Descripcion del Procedimiento 30
D) Politicas 33
5. Procedimiento para el Préstamo Interbibliotecario solicitado por 34
otras bibliotecas
A) Ficha Técnica 35
B) Diagrama de Flujo 36
C) Descripcion del Procedimiento 37
D) Politicas 39
6. Procedimiento para el Establecimiento de Convenio para Préstamo 40
Interbibliotecario
A) Ficha Técnica 41
= Aufgead— = Vo Be. Revisd. Exsbort

-

S )

C"“r A‘,'i.j 3 &1 q {B;ifzw.«' v
Bt Lumddmgal FiEE “Gic Bubdn Sanchez Vencs | Dr. Joad Afitada Pursco Omalaa G- Garloa Gabino Arelan 0soio el Lig"Victar Sermama Gal
Direchor Canars|

Seacrelari General i Dirocior de Docencia Bubdirecins de Biblotacs Jals u,-sl'l:lepammm de Organtscin
t F 4 # |nfermacan

1




Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccién de Docencia
. Manual de procedimientos de
_ Instituto la Subdireccién de Biblioteca

Mora
B) Diagrama de Flujo 42
C) Descripcion del Procedimiento 43
D) Politicas 45
7. Procedimiento para el Cobro de cuotas de Recuperacion 46
A) Ficha Técnica 47
B) Diagrama de Flujo 48
C) Descripcion del Procedimiento 49
D) Politicas 50
8. Procedimiento para la Consulta de Colecciones Especiales 51
A) Ficha Técnica 52
B) Diagrama de Flujo 53
C) Descripcion del Procedimiento 54
D) Paoliticas 55
9. Procedimiento para el Servicio de Extension Bibliotecaria 56
(Exposiciones en Vitrina)
A) Ficha Técnica 57
B) Diagrama de Flujo 58
C) Descripcion del Procedimiento 59
D) Politicas 61
10. Procedimiento para el Servicio de Alerta Bibliografica y 62
Hemerogréafica
A) Ficha Técnica 63
B) Diagrama de Flujo 64
C) Descripcion del Procedimiento 65
D) Politicas 66
11. Procedimiento para el Servicio de Elaboracién de Bibliografias y 67
Consultas Especializadas
A) Ficha Técnica 68
B) Diagrama de Flujo 69
C) Descripcion del Procedimiento 70
D) Politicas 72
12. Procedimiento para el Servicio de Reproduccion de Texto e 73
Imagen
A) Ficha Tecnica 74
B) Diagrama de Flujo 75
C) Descripcion del Procedimiento 76
D) Politicas 78
13. Procedimiento para la Generacion de Tesis Digitales de los 79
Alumnos Egresados del Instituto
A) Ficha Técnica 80
_r__-scnnrmﬂ' Vo Bo, Havist Elabard
s b :;'3 O Josd Altrillo Pursos Omalss Vi l:.(:wk:sl:»oulm Arelano Osote %ﬁiéﬁf
Demedar Genarsl Direciot de Docencia Subdreclorde Bibliatecs dei IDopMianhm"r:.n;.Ide"Gmanladan

=



Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
(] Direccién de Docencia
4 Manual de procedimientos de|
_ Instituto la Subdireccion de Biblioteca

Mora
B) Diagrama de Flujo 81
C) Descripcion del Procedimiento 82
D) Politicas 84
14. Procedimiento para la Compra de Material Documental 85
A) Ficha Técnica 86
B) Diagrama de Flujo 87
C) Descripcion del Procedimiento 88
D) Politicas 91
15. Procedimiento para la Catalogacion en Linea del Material 92
Documental
A) Ficha Técnica 93
B) Diagrama de Flujo 94
C) Descripcion del Procedimiento 95
D) Politicas 97
16. Procedimiento para la Asignacion de Temas del Material 98
Documental
A) Ficha Técnica 99
B) Diagrama de Flujo 100
C) Descripcion del Procedimiento 101
D) Politicas 102
17. Procedimiento para Establecer Convenios de Canje 103
A) Ficha Técnica 104
B) Diagrama de Flujo 105
C) Descripcion del Procedimiento 106
D) Diagrama de Flujo 107
E) Descripcion del Procedimiento 108
F) Politicas 109
18. Procedimiento para la Recepcion y Descarte de Material por 110
Canje, Donacion y Deposito
A) Ficha Técnica 111
B) Diagrama de Flujo 112
C) Descripcion del Procedimiento 113
D) Politicas 115
19. Procedimiento para el Registro de Publicaciones en el Kardex 116
Electronico
A) Ficha Tecnica 117
B) Diagrama de Flujo 118
C) Descripcion del Procedimiento 119
D) Politicas 120
Aot )] Vo Bo. Rl Elabard:
(o D5 O\?/ < _
T s GG E T g Or. Josk AFralla Fumco Omeles | F Carls Gabino Arelang Oaora 7 Vitlor Bamano GRmis
Dirscdar Gernaral Emetarn Geraral { Directar de Docancis Subdirecior da Bibloteca Ja‘h Dﬂnﬂmtgnﬂmmumn

3



Instituto de Investigaciones Dr, José Maria Luis Mora
Direccién de Docencia
5 Manual de procedimientos de
instuto_

Mora

20. Procedimiento para el Envio de Material Documental a 121
Restauracion o Encuadernacion Interna o Externa
A) Ficha Técnica 122
B) Diagrama de Flujo 123
C) Descripcion del Procedimiento 124
D) Politicas 126

21. Procedimiento para el Proceso Fisico de Material Documental 127
A) Ficha Tecnica 128
B) Diagrama de Flujo 129
C) Descripcion del Procedimiento 130
D) Politicas 131

22. Procedimiento para la Desinfeccion, Restauracion y 132
Encuadernacion del Material Documental
A) Ficha Tecnica 133
B) Diagrama de Flujo 134
C) Descripcion del Procedimiento 135
D) Politicas 137
E) Anexos 138

Formatos 144

Vo bo. Fevisd Elabaoe

T b

-

Direcior Genmral

& Inlrmacidn

. "
Rubén Barehez Vences Dir. Josd Affr i Orralas ; € E!lé rion Gabing Amllan Dsane
crmitasin Ganarad Diractordd Docancia Subdrectr de Bblioleca

4



Wi

Instituto
Mora

Visto Bueno

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccién de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

HOJA DE FIRMAS

Autorizo

3 A
__Dr-1lis Aatofic’ Jauregui Frias

Director General

Visto Bueno

W

LTC?:E;.;bén Sanchez Vences Dr. José Alfredo Pureco Ornelas

Secretario Gener.

Reviso

Larios wapino

rellano Osori

/ Subdirector de Biblioteca

Director de Docencia

Elaboré

Vlctor Serrano
Jefe de epartamento de Organlzaclén e

Informacion




Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccién de Docencia
R Manual de procedimientos de
__Instituto la Subdireccion de Biblioteca

Mora

l. Presentacion

El Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora fue creado por Decreto
Presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de septiembre de
1981, y reestructurado también por Decreto Presidencial el 11 de octubre de 2006,
tiene por objeto fomentar la investigacion cientifica y la formacion de profesores y
especialistas en el campo de la historia y otras ciencias sociales, asi como conservar y
acrecentar el acervo bibliografico de obras representativas de la cultura mexicana.

En apoyo al cumplimiento de dicho objeto, la Subdireccion de Biblioteca debera
coadyuvar en la realizacion de las siguientes actividades institucionales establecidas
en el Decreto de reestructuracion del Instituto:

» Conservar y acrecentar el acervo bibliografico con obras representativas en el
campo de las humanidades y las ciencias sociales de Meéxico y del extranjero,
incluyendo manuscritos y otros medios nuevos de expresian y conservacion de
dichos materiales. (Articulo 1 Fraccion XIV del Decreto de Reestructuracion

del Instituto)

o Garantizar la posibilidad de consulta del material bibliografico con que cuenta el
Instituto.

s Proporcionar servicios de informacion para apoyar y fomentar la investigacion
cientifica de alta calidad en historia y ciencias sociales.

El presente manual tiene por objetivo normalizar y sistematizar las actividades que se
realizan en la Biblioteca “Ernesto de la Torre Villar" del Instituto de Investigaciones Dr.
José Maria Luis Mora. Asimismo, tiene como finalidad servir como una herramienta de
trabajo que describe de una manera clara, sencilla y detallada dichas actividades.

1. Alcance
Este manual comprende las actividades referentes a la integracion, informacion y

conservacion del acervo bibliogréfico de la Biblioteca "Emesto de la Torre Villar
del Instituto Mora.
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I1l. Marco Normativo

1. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
2. Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.
3. Ley Federal del Derecho de Autor.

4. Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente.

5. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

6. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

7. Reglas de Catalogacion Angloamericanas.
8. Estatuto Organico del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

9. Decreto por el cual se reestructura el Instituto de Investigaciones Dr. José
Maria Luis Mora.

10. Manual General de Organizacion del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria
Luis Mora.

11. Convenio de Administracion por Resultados.

12. Reglamento general de seguridad e higiene en el trabajo.

13. Codigo de Etica de las y los Servidores Publicos.

14. Codigo de ética de los profesionales de bibliotecologia.

15. Reglamento General de la Biblioteca “Ernesto de la Torre Villar"
16. Reglamento para el Descarte Bibliotecario.

17. Programa de préstamos al personal.
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Iv. Misidn y visidn de la Subdireccién de Biblioteca

MISION

Adquirir, organizar, conservar y poner a disposicion de los usuarios el conjunto de
colecciones que integran el acervo documental, asi como proporcionar servicios
bibliotecarios que apoyen las actividades de investigacién y docencia de los usuarios
internos y externos de la Biblioteca, con base en la honestidad, integridad y
profesionalismo.

VISION

Tener la capacidad de proporcionar servicios bibliotecarios con un nivel de excelencia
a traves de la mejora continua de las condiciones de conservacion del acervo, la
incorporacion de nuevas tecnologias para la bUsqueda y recuperacion de la

informacion.
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Procedimiento para el Registro de Usuarios
en la Base de Datos y Expedicion de
Credencial
(MP/DD/SB/01/2012)
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A)  Ficha técnica del procedimiento para el registro de usuarios en la base de datos y

expedicion de credencial.

Procedimiento:

Registro de usuarios internos en la base de datos y expedicion de
credencial.

Area responsable del

Departamento de Servicios al Publico.

proceso:

Obijetivo: Controlar el registro de usuarios internos v externos de la Biblioteca
“Ernesto de la Torre Villar”

Fecha de elaboracion: Junio de 2002.

Fecha de la version validada |28 de Junio 2002,

Fecha de actualizacion: Mayo de 2012

Clave del procedimiento: MP/DD/SB/01/2012

Fecha de aprobacion por la

Junta de Gobierno:

Vigencia: 3 afios.

Ubicacion del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
Docencia / Subdireccion de Biblioteca / Departamento de Servicios
al Publico.

Formatos: ' 2

Instructivos: 0 Anexos: 0

[ No. de revision: |

Proporciond informacion: |José Martin Ascencio Camacho, Departamento de Servicios al Pliblico.
Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Publico,

Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e
Informacion

Primera revision: Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Publico.

Segunda revision: C. Carlos G. Arellano Osorio, Subdirector de Biblioteca.

Visto Bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Visto Bueno: Dr. José Alfredo Pureco Omelas, Director de Docencia.

Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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C) Descripcion del procedimiento para el registro de usuarios en la base de datos.

~ Responsable ~ Actividad

1. Solicitud y aceptacion del registro.

Usuario 1.1 Solicita verbalmente su registro como usuario interno de la Biblioteca.
Departamento de 1.2 Informa al solicitante los requisitos necesarios para su registro, y entrega el
Servicios al Plblico “Formato de registro de usuarios” (Formato 1) para que lo requisite.
(Responsable en
mostrador)
Usuario interno 1.3 Regquisita el Formato 1 y lo regresa al Responsable en mostrador junto con los

documentos correspondientes.

Departamento de 1.4 Recibe el Formato 1 y revisa que esté debidamente requisiiado e incluya los
Servicios al Piblico documentos solicitados.
(Responsable en
mostrador) 1.5 Indica al usuario verbalmente la fecha en que puede acudir por su credencial en

caso de ser usuario externo, o su codigo de acceso remoto si se trata de un
usuario interno.

Si es usuario interno:

Departamento de 1.6 Crea un registro de usuario en el Sistema Aufomatizado de Biblioteca.
Servicios al Publico
(Administrador del

Sistema)

Ui iiliiio 1.7 Acude por su codigo de acceso remoto en la fecha indicada.

1.8 Entrega al usuario interno su codigo de acceso remoto contra firma de recibido

D tal d : i 5
BRECEHEING I en la hoja de registro del usuario.

Servicios al Publico
(Responsable en

mostradar)
Usuario interno 1.9 Recibe cddigo de acceso remoto.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si es usuario externo:
Departamento de 1.10 Entrega la solicitud a la Secretaria del Departamento de Servicios al Pliblico.

Servicios al Publico
(Responsable en
mostrador)
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Responsable

Actividad

Departamento de
Servicios al Plblico
(Secretaria)

Departamento de
Servicios al Plblico
{Administrador del

Sistema)

Departamento de
Servicios al Publico
(Secretaria)

Departamento de
Servicios al Plblico
(Responsable en
mostrador)

2.1

2.2

2.3

2.4
25

26

2.7

2.8
29

Elaboracion de credencial

Recibe solicitud.

Elabora la "Credencial de usuario” (Formato 2), coloca sello “Biblioteca Ernesto
de la Torre Villar", sobre la mitad de la fotografia, v le adhiere la etiqueta de
codigo de barras de registro correspondiente al usuario.

Entrega la credencial al administrador del Sistema de Biblioleca.

Recibe credencial del usuario.

Crea un registro de usuario en el Sistema Automatizado de Biblioteca.

Registra en el Sistema Automatizado de la Bibliofeca el codigo de barras
asignado a la credencial y anota el login y password generado por el Sistema,

en el Formato 1.

Entrega |a credencial a la Secretaria del Departamento de Servicios al Publico.

Recibe la credencial.

Entrega credencial y solicitud al Responsable en mostrador.

210 Recibe credencial y solicitud.

Usuario externo

Departamento de
Servicios al Publico
(Responsable en
mostrador)

Usuario externo

3. Entrega de credencial

31

3.2

3.3

Acude por su credencial en la fecha indicada.

Entrega al usuario interno su credencial contra firma de recibido en la hoja de
registro del usuario.

Recibe credencial autorizada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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D) Politicas del procedimiento para el registro de usuarios en la base de datos.
1. Son requisitos para el registro de usuarios internos:

En el caso de profesores-investigadores y personal en general del Instituto:
a) Formato de registro de usuario debidamente requisitado.
b) Credencial vigente expedida por el Instituto.

En el caso de los alumnos:
a) Formato de registro de usuario debidamente requisitado.
b) Credencial vigente expedida por el Instituto.

En el caso de profesores invitados:

a) Formalo de registro de usuarios debidamente requisitado.

b) Carta de profesor invitado expedida por el Departamento de Servicios Escolares.
c) Dos fotografias tamafio infantil.

En el caso de usuarios de cortesia:

a) Formato de registro de usuarios debidamente requisitado.

b) Carta de fiador solidario expedida por un investigador del Instituto.
¢) Dos fotografias tamaiio infantil.

2. Seran considerados usuarios internos fodas las personas adscritas al Instituto desde el
punto de vista académico o laboral, en esa condicion se clasifican en:

Administrativo

Alumno

Asistente de investigacion
Becario no residente
Cortesia

Docente externo
Especialidad

Investigador

=

Los cddigos de barras seran resguardados por la Secretaria del Departamento de
Servicios al Publico.

4. El Responsable en mostrador debera atender el manual del Sistema Automatizado de
Biblioteca.
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Procedimiento para el Servicio de Préstamo
en Sala y Devolucion de Material
Documental

(MP/DD/SB/02/2012)
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A)  Ficha técnica del procedimiento para el servicio de préstamo en sala y devolucion
de material documental.

Procedimiento: Servicio de préstamo en sala y devolucion de material documental.

Responsable del proceso: Departamento de Servicios al Pablico.

Objetivo: Atender las solicitudes de informacién de los usuarios internos y
externos a través del servicio de préstamo en la sala de lectura de Ia
Biblioteca.

Fecha de elaboracién:
Junio de 2002,

Fecha de la version validada:

28 de Junio de 2002.
Fecha de actualizacion: Mayo de 2012.
Clave del procedimiento: MP/DD/SB/02/2012
Fecha de aprobacién por la
Junta de Gobierno:
Vigencia: 3 afos.
Ubicacion del area en la Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
estructura funcional del Docencia / Subdireccion de Biblioteca / Departamento de Servicios al
Instituto: Publico.
Formatos ‘ 1 Instructivos | 0 Anexos 0
[ No. de revision: [ |
Proporciono informacién: |José Martin Ascencio Camacho, Departamento de Servicios al Publico.
Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Publico.
Elaboro: Lic. Victor Serrano Garcla, Jefe del Departamento de Organizacién e
Informacion.
Primera revision: Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Publico.
Segunda revision: C. Carlos G. Arellano Osaorig, Subdirector de Biblioteca.
Visto Bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.
Visto Bueno: Dr. José Alfredo Pureco Ornelas, Director de Docencia.
Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

. Manual de procedimientos de Ia
Instituto Subdireccion de Biblioteca
Mora
B} Diagrama de flujo del procedimiento de préstamo en sala y devolucién de material documental.
Usuari Dapartamento de Servicios al Piblico Departamento de Servicics al Pdblico
ERAH (Responsable en acervo) (Responsable en mostrador)
IMICIO
Formato 3|
Requisita el "Formato de préstamo
interna”, con los datos de los
materizles que son de su interés.
= [
¥

Busca el material solicitado en el
acervo documental y una vez que o
encuentra lo emvia al Responsable en
mastradaor.

[

¥ [ Fcrmatoj
Prasta el material documantal al

usuario. Resguarda &l Formato 3,
junto con la credencial o el gafets
*Usuario de Biblioteca®.

Formato 3
Le es devuelio & material documental
consultado, coloca el sello de
“Devuelto” en al Formato 3,
correspondients,

l Formato 3

Cﬂ!uw el Formate 3, junto con las
demas dal dia. Ordena
lopograficamente el material en el

carrito transporalibros.
|
(Coloca el matarial documental
consultado en al lugar que le
correspande en la estanteria dentro
del acervo
FIN
Vo oo Fenss
T lass Amdge Pursca Omeins Carts Giabmo @raliang O
Ehruelur Gural Socmtann Ganeral Directzr de Docenca “ Subduwelor dir Bildeloca CHpBAzacian ® INKImacion




Wi

Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Direccién de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

C) Descripcion del procedimiento para el servicio de préstamo en sala y devolucién
de material documental.

o externo

Responsable Actividad
1. Bulsqueda de informacion y solicitud de material documental
Usuario interno o 1.1 Consulta el catalogo automatizado de la Biblioteca e identifica aquellos
externo documentos que sean de su interés.

1.2 Requisita el “Formato de préstamo interno” (Formato 3), con los datos de los
materiales documentales seleccionados y lo entrega al Responsable en
mostrador.

Departamento de 1.3 Rechbe el Formato 3, y lo envia al Responsable en acervo a través del
Servicios al Pablico montacargas.

(Responsable en

mostrador)
2. Buasqueda del material documental y préstamo
Servicios al Publico 1.4 Recibe el Formato 3 y busca el material solicitado en el acervo documental
(Responsable en mediante los datos asentados en dicho formato.
acervo)
1.5 Envia los materiales documentales al Responsable en mostrador a través del
montacargas.
Departamento de 1.6 Recibe los materiales documentales enviados por el Responsable en acervo.
icios al Pubii ) ,
S{;r;:i:gigablue ::10 1.7 Presta el material documental al usuario contra entrega de su credencial
mostrador) (usuario interno) o gafete "Usuario de Biblioteca" (usuario externo) segin sea &l
Caso.
Uszaﬂzinrt‘imu 1.8 Recibe el material solicitado para su consulta y entrega credencial o gafete
S “Usuario de Biblioteca”.
Departamento de 1.9 Resguarda el Formato 3, junto con la credencial o el gafete "Usuario de
Servicios al Publico Biblioteca" y espera la devolucién del material documental.
(Responsable en
mostrador)
3. Devolucion del material
Usuario interno 3.1 Devuelve los materiales documentales al Responsable en mostrador y solicita

su credencial o gafete "Usuario de Biblioteca".

Aularmd

e
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Direccion de Docencia
= Manual de procedimientos de
Instituto la Subdireccion de Biblioteca

Mora
Responsable Actividad
Departamento de 3.2 Recibe el material documental consuliado y revisa que sus condiciones fisicas
Servicios al Publico sean las mismas gue al momento del préstamo.
(Responsable en
mostrador) 3.3 Coloca el sello de “Devuelto” en el Formato 3.

3.4 Coloca el Formato 3, junto con las demas del dia para su control estadistico.

3.5 Devuelve la credencial o gafete “Usuario de Biblioteca".

u io int ; - ; e
WS B RALRY0 3.6 Recibe su credencial o gafete "Usuario de Biblioteca”.

externo
3.7 Sale de la Biblioteca pasando por el arco detector.
4. Organizacion del material documental
Departamento de 4.1 Coloca en orden topografico el material en el carrito transportalibros,
Servicios al Piblico
(Responsable en 4.2 Activa el sensor magnético del material documental.
mostrador)
Servicios al Plblico 4.3 Coloca el material documental consultado en el lugar que le corresponde en la
(Responsable en estanteria dentro del acervo.
acervo)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

AdorEn VaBa Favius Eiabars
%_m Dr. Jusé Alfrdt Pureca Omelas ; & Cifios Gabino Arefarc Dsona "‘-——-— i i
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Direccion de Docencia
; Manual de procedimientos de
—!-]E-t@m— la Subdireccion de Biblioteca

Mora

D) Politicas del procedimiento para el servicio de préstamo en sala y devolucién de
material documental.

1. Para efectuar el présitamo de material documental, el usuario interno debera presentar
la credencial expedida por el Instituto y, en el caso de ser usuario externo, debera
presentar su gafete de "Usuario de Biblioteca”.

2. En caso de que los documentos sean dewvueltos en malas condiciones debera
procederse de conformidad con lo establecido en el Reglamento General de la
Biblioteca “Ernesto de la Torre Villar” del Instituto.

3. El “Formato de préstamo interno” (Formate 3), debe estar disponible en cada uno de
los equipos de computo habilitados para la consulta del catalogo automatizado en la
Sala de Lectura de la Biblioteca.

4. En caso de gue el arco detector se active se debera proceder de conformidad con lo
que establece el Reglamento General de la Biblioteca “Ernesto de la Torre Villar" del
Instituto.

5. Los materiales deberan ordenarse de acuerdo a su signatura topografica en el carrito
transportalibros, después de su devolucion en sala; en caso de dudas, consultarlas con
el Titular del Departamento de Servicios al Publico.

6. El Responsable en acervo deberd colocar los documentos de acuerdo a su coleccion y
clasificacion.

7. El “Formato de préstamo interno” (Formato 3), constituye una fuente de informacion
para los indicadores de desempeno de |a Biblioteca "Ernesto de |la Torre Villar”, por lo
que deberd guardarse un afio en archivo de tramite y tres afos en archivo de
concentracion,

8. Mensualmente el Titular del Departamento de Servicios al Publico debera entregar al
Titular de la Subdireccion de Biblioteca la informacion estadistica correspondiente a los
préstamos de material documental en sala de lectura.

Vi Ba. Revisd Elabark

O, Jders A:E Pureco Omalas
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Instituto
Mora

A)

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

Ficha técnica del procedimiento para el servicio de préstamo a domicilio,

renovacion y devolucion.

Procedimiento:

Préstamo a domicilio, renovacion y devolucian,

Responsable del proceso:

Departamento de Servicios al Publico.

Objetivo:

Apoyar las actividades académicas y de invesligacion de los usuarios
internos a través del préstamo a domicilio, la renovacion y la
devolucion de los materiales documentales.

Fecha de elaboracion:

Junio de 2002.

Fecha de la version
validada:

28 de Junio de 2002.

Fecha de actualizacion: Mayo de 2012,
Clave del procedimiento: MP/DD/SB/03/2012
Fecha de aprobacion por la

Junta de Gobierno:

Vigencia: 3 afios.

Ubicacion del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
Docencia / Subdireccién de Biblioteca / Departamento de Servicios al

Publico.

Formatos i 2

] Instructivos | 0 Anexos 0

| No. de revision: ]

Proporciond informacion:

José Martin Ascencio Camacho, Departamentod_e -Servicic:-s al Publico.

Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Publico.

Elaboro:

Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e
Informacién.

Primera revision:

Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Publico.

Segunda revision:

C. Carlos G. Arellano Osorio, Subdirector de Biblioteca.

Visto Bueno:

Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretari;: General.

Visto Bueno:

Dr. José Alfredo Pureco Ornelas, Director de Docencia.

Autorizo:

Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

B) Diagrama de fiujo del procedimiento de préstame a domicilio, renovacion ¥ devolucidn

Usuario Interno

Puntas 1y 2 del procedimiento
(MP/DDYSB/02/2012)

T —

Salicita material documental en
préstamo a domicilio, la renovacion
del prestama, o acude a devolver el
material que se ke prasid,

[

Manual de procedimientos de la

Subdireccion de Biblioteca

Departamento de Servicios al Pablico
(Responsable en mostrador)

¥
Ingress ol Sistema e identifica el
registrodel usuario con el cadigo de
barras de la credencial expedida por
al Instituto.

L0 sanvicio

Préstamo a domicilla

J

solica?

Renovacitn

l

Devolucian

|

Ingresa los codigos de barras al
registro de usuario & indica 1 fecha
de devolucidn

Formato 3

Coloca las papeletas del Formato 3
ljunto con las demas del dia para su
control estadistico.

¥

Recibe los materialas en préstamo y
su credancial,

Ingresa al Sistema y actualiza la
fecha de devolucion e indica al
lusuario fa nueva facha.

Ingresa en el Sislemsa el cidigo de
barras del material a devalver

i |

Continda el procedimiento
MP/DIVSBID2/2012 & partir del punto
a,

(T FIN e
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Vo.Ho

Hewiso

.

Or. José Atfa"n Pureco Omelas
Director de Docencia 4

gs Gabino Arellano Ds
Subdirector de Biblioteca

& del Departamento de
Organizacion e Informacion

23



et

Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccién de Docencia

Manual de procedimientos de|
la Subdireccion de Biblioteca

C) Descripcion del procedimiento para el servicio de préstamo a domicilio, renovacion

y devolucion.

Responsable

Actividad

1. Inicia con los puntos 1 y 2 del procedimiento para el préstamo en sala
y devolucion de material documental (MP/DD/SB/02/2012)

Usuario interno

2. Solicitud del servicio en préstamo, renovacién o devolucion de
material documental

2.1 Solicita material documental en préstamo a domicilio, la renovacion del
préstamo, o acude a devolver el material que se le presto

Departamento de
Servicios al Plblico
(Responsable en
mostrador)

3. Actualizacion del registro en el Sistema Automatizado de Biblioteca
3.1 Ingresa al Modulo de Circulacion del Sistema Aufomalizado de Biblioteca e
identifica el registro del usuario con el codigo de barras de la credencial
expedida por el Instituto.
Si el usuario solicita préstamo a domicilio
3.11 Pasa al punto 4.

Si el usuario solicita renovacion de fecha de vencimiento de material
documental prestado

3.1.2  Pasaal punto 5.
Si el usuario solicita devolucion de material documental

3.13  Pasa al punto 6.

Departamento de
Servicios al Plblico
(Responsable en

mostrador)

4. Préstamo a domicilio

4.1 Ingresa los cddigos de barras al registro de usuario.

4.2 Indica al usuario verbalmente la fecha sefalada en el Sistema de
Automalizacion de Biblioteca, en que el material documental debera ser devuelto
a la Biblioteca, y sella con el fechador en el “Formato de fecha de vencimiento”
(Formato 4) que se encuentra en el anverso de la guarda anterior del libro,

4.3 Desactiva la proteccion magnética del material documental para que el usuario
pueda pasarlo por el arco detector sin que éste se active.

- X
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Direccién de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

Instituto
Mora
Responsable Actividad
Departamento de 4.4 Enirega al usuario el (los) material (es) en préstamo y su credencial.

Servicios al Plblico
(Responsable en
mostrador)

Usuario interno

4.5

4.6

Coloca el sello "Devuelto” en el "Formato de préstamo interno” (Formato 3),
correspondiente.

Coloca las papeletas correspondientes al Formato 3 junto con las demas del dia
para su control estadistico.

(Responsable en
mostrador)

5.2

4.7 Recibe el (los) material (es) en préstamo y su credencial.
5. Renovacion de fecha de vencimiento de material documental
prestado
Depariamento de
Servicios al Publico 5.1 Ingresa al registro del usuario en el Modulo de Circulacion del Sistema

Aufomalizado de Biblioteca y actualiza la fecha de devolucién del material.

Indica al usuario verbalmente la fecha de renovacion sefialada en el Modulo de
Circulacion del Sistema Automatizado de Biblioteca en que el material
documental debera ser devuelto a la Biblioteca.

Departamento de
Servicios al Pablico
(Responsable en
mostrador)

6.1

6.2

6.3

6.4

Devoluciéon de material documental

Ingresa el codigo de barras del material que se va a regresar y lo da por
devuelto en el Modulo de Circulacion del Sistema Automatizado de Biblioteca y
verifica que efectivamente se haya efectuado la devolucion.

Coloca el sello “Devuelto” sobre el Formato 4

Indica al usuario verbalmente que el material documental ya ha sido descargado
de su registro dentro del Modulo de Circulacion del Sistema Automatizado de

Biblioteca.

Continia el procedimiento para el préstamo en sala y devoluciéon de material
documental (MP/DD/SB/02/2012) a partir del punto 4.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion de Docencia
: Manual de procedimientos de
& la Subdireccion de Biblioteca

Mora
D) Politicas del procedimiento para el servicio de préstamo a domicilio, renovacién y
devolucion.

1. Si el usuario no acude a la Biblioteca 0 se comunica via telefénica para realizar la
renovacion del material o la devolucion del mismo, se hara responsable de cubrir las
multas que genere el Sistema Automatizado de Biblioteca por concepto de atraso en la
devolucion de material documental.

2. En caso de que los documentos sean devueltos en malas condiciones debera
procederse de conformidad con lo establecido en el Reglamenio General de la
Biblioteca "Ernesto de la Torre Villar” del Instituto.

3. Para efectuar el préstamo a domicilio del material documental, el usuario interno
debera presentar la credencial expedida por el Instituto.

4. El tiempo de préstamo varia entre 3 y 28 dias en funcién del tipo de usuario y material
documental.

5. Se renovaran los préstamos siempre y cuando el material documental no haya sido
apartado por ofro usuario.

6. El servicio de renovacion lo podra hacer el usuario directamente en la Biblioteca, via
telefdnica o por internet.

7. Sila renovacién es en la Biblioteca directamente, se deber4 colocar la nueva fecha de
vencimiento en el formato correspondiente; en caso de hacerse via telefénica, sélo se
informara al usuario la fecha de vencimiento del préstamo; v si se realiza a través de
internet, el usuario conocera en el momento la nueva fecha de vencimiento.

8. EI Sistema de Automatizacion de Bibliofeca, enviara via correo electrénico avisos a los
usuarios sobre los titulos de los documentos que ya estan vencidos y aquellos que
estan proximos a vencer.

9. Mensualmente el Titular del Departamento de Servicios al Publico debera entregar al
Titular de la Subdireccion de Biblioteca la informacion estadistica correspondiente al
préstamo a domicilio, renovacion y devolucion.
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Procedimiento para el Servicio de Préstamo
Interbibliotecario
(MP/DD/SB/04/2012)
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Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

A) Ficha técnica del procedimiento para al servicio de préstamo interbibliotecario.

Procedimiento:

Servicio de préstamo interbibliotecario.

Responsable del proceso:

Departamento de Servicios al Publico.

Objetivo:

Intercambiar material documental con otras bibliotecas a fin de tener
acceso a ofras fuentes de informacion.

Fecha de elaboracidn:

Junio de 2002,

Fecha de la version

28 de Junio de 2002.

validada:

Fecha de actualizacion: Mayo de 2012.
Clave del procedimiento: MP/DD/SBI04/2012
Fecha de aprobacion por la

Junta de Gobierno:

Vigencia: 3J afios.

Ubicacion del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion
Académica / Coordinacion de Biblioteca / Departamento de Servicios
al Publico.

Formatos | 3

‘ Instructivos | 0 Anexos 0

[ No. de revision: 1

Proporciond informacion:

Miguel Angel Jurado Ayala, Departamento de Servicios al Publico.

Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Publico.

Elaboré:

Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacién e
Informacion.

Primera revision:

Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Publico.

Segunda revision:

C. Carlos G. Arellano Qsorio, Subdirector de Biblioteca.

Visto Bueno:

Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Visto Bueno:

Dr. José Alfredo Pureco Ornelas, Director de Docencia.

Autorizo:

Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

IManual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

C) Descripcion del procedimiento para el servicio de préstamo interbibliotecario.

Responsable

Actividad

Usuario
Interno

1. Busqueda de material en bibliotecas afines

1.1 Solicita en mostrador el servicio de préstamo interbibliotecario y verifica la
existencia del convenio con la biblioteca afin.

Si no existe el convenio

1.1.1 Pasa al procedimiento 6, Establecimiento de convenio para préstamo

inferbibliotecario (MP/DD/SB/06/2012).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si existe el convenio

11.2 Recibe del Responsable en mostrador la libreta de préstamo
interbibliotecario, llena el “Formato de solicitud de préstamo
interbibliotecario” (Formato 5) y se la devuelve.

Departamento de
Servicios al Plblico
(Responsable en
mostrador)

Departamento de
Servicios al Publico
(Responsable de

2. Solicitud de préstamo interbibliotecario

2.1 Recibe la libreta y la turna al Responsable de préstamo interbibliotecario.

2.2 Recibe libreta de préstamo interbibliotecario.

2.3 Revisa las solicitudes (impresas y en formato electronico) y les da seguimienta.

Servicios al Plblico
(Responsable de
préstamo
interbibliotecario

préstamo
interbibliotecario)
3. Tramite del préstamo interbibliotecario
Departamento de 3.1 Se comunica telefonicamente o via correo electronico con el personal de

servicios al piblico de la biblioteca prestataria del material, para reservario.

3.2 Acuerda la fecha en que se puede recoger el material y el periodo por el que
sera prestado.

3.3 Requisita el "Formato de préstama interbibliotecario” (Formato 8) v el “Formato
de solicitud de mensajeria” (Formato 7), ambos en original y dos copias.

3.4 Archiva la segunda copia del Formato 6 en el expediente que corresponda.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Direccidn de Docencia

Institut Manual de procedimientos de
e RUEBRY. la Subdireccion de Biblioteca
Mora
Responsable Actividad
4. Retiro del material de la biblioteca prestataria
Degaf'lamerrto de 4.1 Entrega a Oficialia de partes el Formato 7 en original y dos copias anexando
Servicios al Publico original y copia del Formato 6 e indicando la fecha en que debera recogerse el
(Responsable de material en la biblioteca prestataria.
préstamo
interbibliotecario)
Departamento de 4.2 Recibe los documentos.
Recursos Materiales : i g
y Servicios 4.3 Recoge el material documental en la biblioteca prestataria.
Generales : :
(Oficialia de partes) 4.4 Entrega el material documental vy la copia del Formato 6 con la fecha de
devolucion al Responsable en mostrador,
Departamento de 4.5 Recibe el material documental y copia del Formato 6.
Servicios al Publico
(Responsable en 4.6 Notifica al usuario por alguno de los medios dispuestos que puede pasar a
mostrador) recoger el material solicitado.
5. Entrega y devolucion del material
Usuario 5.1 Acude al mostrador de la Biblioteca, entrega su credencial expedida por el
Interno Instituto y pide los materiales documentales que salicitd.
Departamento de 5.2 Revisa credencial y le entrega el material documental, la segunda copia del
Servicios al Publico Formato 6 vy le informa la fecha en que debera devolverlo.
(Responbsable en
mostrador) 5.3 Archiva una copia del Formato 6 para dar seguimiento a la fecha de devolucién.
Usuario 5.4 Recibe el material, lo usay lo regresa a la Biblioteca, a mas tardar en la fecha de
Interno vencimiento, con la segunda copia del Formato 6.
Departamento de 5.5 Recibe el material, revisa que esté en las mismas condiciones en que fue
Servicios al Plblico prestado, sella de devuelto la segunda copia del Formato 6 y la devuelve al
(Responsable en usuario.
mostrador)
5.6 Entrega el material documental devuelto al Responsable de préstamo
interbibliotecario.
6. Devolucion del material a la biblioteca prestataria
Departamento de 6.1 Requisita el Formato 7 "Solicitud de servicio de mensajeria”, en original y dos

Servicios al Plblico
(Responsable de
préstamo
interbibliotecario)

copias, anexa material prestado y copia del Formato 6, y los entrega en Oficialia
de partes.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia
: Manual de procedimientos de
M la Subdireccion de Biblioteca

Mora
Responsable Actividad
Departamento de 6.2 Recibe los documentos junto con el material prestado.
Recursos Materiales y
Servicios Generales 6.3 Acude a la biblioteca prestataria y entrega el material.

{Oficialia de partes)
6.4 Solicita sello de devuelto en |a copia del Formato 6.

6.5 Entrega documento al Responsable en mostrador.

Departamento de 6.6 Recibe y enirega al Responsable de préstamo interbibliotecario.

Servicios al Publico

(Responsable en
mostrador)

Departamento de 6.7 Recibe y archiva en el expediente que corresponda.

Servicios al Publico
(Responsable de

préstamo
interbibliotecario) FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia
: Manual de procedimientos de
-—-M la Subdireccion de Biblioteca
Mora

D) Politicas del procedimiento para el servicio de préstamo interbibliotecario

1. El préstamo interbibliotecario se ofrece (nicamente a los usuarios internos, con
excepcion de aquellos que tienen estatus de cortesia, y para materiales documentales
gue no se encuentren en |a Biblioteca Ernesto de la Torre Villar del Instituto.

2. Los convenios se rigen por el Codigo de Préstamo Interbibliotecario de la ABIESI
(Asociacion de Bibliotecarios de Instituciones de Ensefianza Superior e Investigacion).

3. El usuario debe devolver el material en las mismas condiciones en que lo recibid y en
el tiempo requerido, de lo contrario pagara la multa que disponga la biblioteca
prestataria.

4. El Responsable en mostrador debera pasar el material documental, obtenido por el
servicio de préstamo interbibliotecario, por fuera del arco detector para que no se active
el sistema de alarma.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Docencia
: Manual de procedimientos de
_ Instituto la Subdireccion de Biblioteca

Mora

Procedimiento para el Préstamo
Interbibliotecario solicitado por otras
bibliotecas
(MP/DD/SB/05/2012)
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Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccién de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

A) Ficha técnica del procedimiento para el préstamo interbibliotecario solicitado por

otras bibliotecas.

Procedimiento:

Servicio de préstamo interbibliotecario solicitado por otras bibliotecas.

Responsable del proceso:

Departamento de Servicios al Publico.

Objetivo:

Proporcionar material documental de la Biblioteca “Ernesto de la Torre
Villar" del Instituto a ofras bibliotecas con las que se tiene convenio de

préstamo interbibliotecario.

Fecha de elaboracion:

Junio de 2002.

Fecha de la version 28 de Junio de 2002.
validada:

Fecha de actualizacion: Mayo de 2012.
Clave del procedimiento: MP/DD/SBI05/2012
Fecha de aprobacién por la

Junta de Gobierno:

Vigencia: 3 afos,

Ubicacion del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
Docencia / Subdireccion de Biblioteca / Departamento de Servicios al
Publico.

Formatos ‘

| Instructivos ‘ 0 Anexos 0

[ No. de revision:

Proporcioné informacion:

Miguel Angel Jurado Ayala, Departamento de Servicios al Publico.

Lic. German Eloy Mejla Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Publico.

Elaboro:

Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e
Informacion.

Primera revision:

Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Publico.

Segunda revision:

C. Carlos G. Arellano Osorio, Subdirector de Biblioteca.

Visto Bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.
Visto Bueno: Dr. José Alfredo Pureco Omelas, Director de Docencia.
Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto

Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccién de Docencia

Manual de procedimientos de la

Subdireccion de Biblioteca

B) Diagrama de flujo de| procedimiento para el préstamo interbibliotecario solicitade por otras bibliotecas

Biblioteca Solicitante

Departamento de Servicios al Publico
(Responsable en mostrador)

Departamento de Servicios al Pablico
(Responsable de préstamo
interbibliotecario)

Solicita material documental
proporcionando los datos de
identificacion.

¥

Recibe del Responsable en acervo el
material solicitado y avisa a la
biblioteca solicitante la fecha en que
podra recogerio y el tiempo por el
que serd prestado.

— —

¥
Acude a la Biblicteca para recoger &l
material solicitado. Entrega
requisitado el formato de préstamo
interbibliotecario.

¥

Ingresa al Sistema para dar de alta &l
préstamo en el registro de la
institucidn.

¥
Entrega material solicitado y copia de
formalto de préstamo
interbibliolecario con fecha de
devolucion.

¥

Hace |la devolucion en el mostrador
de la Biblioteca.

¥
Hace el descargo en el Sistems y
turna al Responsable de préstamo
interbibliotecario el formato de
préstamo.

[

'

Recibe el formato y lo archiva en &l
expediente que corresponda, Aplica
procedimisnta (MP/DD/SB/02/2012)
a partir del punto 4.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccién de Docencia
Z Manual de procedimientos de
M la Subdireccion de Biblioteca

Mora
C) Descripcion del procedimiento para el préstamo interbibliotecario solicitado por otras
bibliotecas
Responsable | Actividad
1. Solicitud del material documental y apartado del mismo
Biblioteca 1.1 Se comunica via telefénica o por correo electrdnico con el Responsable en
solicitante mosirador - para verificar la disponibilidad del material documental,
proporcionando la clasificacion, el autor y el titulo y lo aparta.
Departamento de 1.2 Solicita via telefénica al Responsable en acervo, busque el material solicitado.
Servicios al Publico
(Responsable en
mostrador)
Departamento de 1.3 Busca el material documental solicitado en acervo, y lo envia a través del
Servicios al Publico montacargas al Responsable en mostrador.
(Responsable en
acervo)
Departamento de 1.4 Recibe el material documental y coloca en el libro una tarjeta con la leyenda
Servicios al Publico “Apartado para: (nombre de la biblioteca)” v lo deposita en el entrepafio de
(Responsable en documentos apartados para préstamo interbibliotecario.
mostrador)

1.5 Avisa via telefonica o correo electronico al responsable de préstamo
interbibliotecario de la biblioteca solicitante la fecha y hora en la que puede
recoger el material y el periodo por el que sera prestado.

2. Tramite de préstamo interbibliotecario

Biblioteca solicitante 2.1 Acude en la fecha y hora programada a la Biblioteca para recoger el material
{Mensajero) solicitado.

2.2 Entrega requisitado el formato de préstamo interbibliotecario de la biblioteca

solicitante en original y copia.
Departamento de 2.3 Recibe documentos y revisa gue el formato esté requisitado de manera comrecta.
Servicios al Plblica
(Bibliotecario en 2.4 Ingresa al Sistema Aufomatizado de Biblioteca para dar de alta el préstamo en el
mostrador) registro de la institucion.

2.5 Indica al usuario verbalmente la fecha sefialada en el Sistema de
Automalizacion de Biblioleca, en que el material documental debera ser devuelto
a la Biblioteca, y sella con el fechador en el “Formato de fecha de vencimiento”
(Formato 4) que se encuentra en el anverso de la guarda anterior del libro.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Docencia
; Manual de procedimientos de
Instituto la Subdireccion de Biblioteca

Mora

Responsable Actividad

Departamento de 2.6 Desactiva el mecanisma de proteccion del material documental para que pueda
Servicios al Publico salir de la sala de lectura.

{Responsable de

préstamo 2.7 Entrega el material documental y la copia del formato de préstamo
interbibliotecario) interbibliotecario al mensajero de la biblioteca solicitante, indicando la fecha de
devalucion.

2.8 Archiva la solicitud original del formato de préstamo interbibliotecario de la
biblioteca solicitante, en el expediente que corresponda.

3. Devolucion del material

Biblioteca solicitante 3.1 Hace la devolucion en el mostrador de la Biblioteca.
(Mensajero)
Departamento de 3.2 Recibe el material, y revisa gue esté en las mismas condiciones fisicas que fue
Servicios al Publico prestado.
(Responsable en
mostrador) 3.3 Ingresa el codigo de barras al Modulo de Circulacién del Sisfema Automatizado
de Biblioteca en la opcion de Devoluciones para hacer el descargo
correspondiente.

3.4 Coloca el sello de "devuelto” en original y copia del formato de préstamo
interbibliotecario de la biblioteca solicitante y en el "Formato de fecha de
vencimiento” (Formato 4) colocado en el anverso de la guarda anterior del
documenta.

Biblioteca solicitante 3.5 Entrega la copia del formato de préstamo interbibliotecario al mensajero de la
(Mensajero) biblioteca solicitante.
Departamento de 3.6 Recibe la copia del formato.
Servicios al Publico
(Responsable en
mostrador) 3.7 Entrega al Responsable de préstamo interbibliotecario la hoja original del
formato de préstamo interbibliotecario de la biblioteca solicitante.
Departamento de 3.8 Recibe el original del formato de préstamo interbibliotecario de la biblioteca
Servicios al Publico solicitante y lo archiva en el expediente que corresponda.
(Responsable de
préstamo 3.9 Aplica el procedimiento (MP/DD/SB/02/2012) a partir del punto 4.
interbibliotecario)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia
: Manual de procedimientos de
w la Subdireccion de Biblioteca

Mora

D) Politicas del procedimiento para el préstamo interbibliotecario solicitado por otras
bibliotecas a la Biblioteca Ernesto de la Torre Villar del Instituto Mora.

1. La biblioteca solicitante debe devolver el material en las mismas condiciones en que lo
recibio y en la fecha indicada, de lo contrario pagard la multa que genere el Sistema
Automaltizado de Biblioteca.

2. El Responsable en mostrador indica telefénicamente o por correo electrénico al
encargado del servicio de prestamo interbibliotecaric de la biblioteca salicitante el
estatus del material, y si es factible de préstamo o no.

3. Los convenios se rigen por el Codigo de Préstamo Interbibliotecario de la ABIESI
{Asociacion de Bibliotecarios de Instituciones de Ensefianza Superior e Investigacion)

4. lLos prestamos a oftras bibliotecas solo se llevaran a cabo si dichas bibliotecas tienen
un convenio de préstamo interbibliotecario establecido con la Biblioteca Ernesto de la
Torre Villar del Instituto.

5. Todos los materiales documentales solicitados para préstamo interbibliotecario se
colocaran en el entrepafio habilitado para el mismo.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia
F Manual de procedimientos de
_ Instituto la Subdireccion de Biblioteca

Mora

Procedimiento para el Establecimiento de
Convenio para Préstamo Interbibliotecario
(MP/DD/SB/06/2012)
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccién de Docencia
; Manual de procedimientos de
_Instituto la Subdireccién de Biblioteca
Mora

A) Ficha técnica del procedimiento para el establecimiento de convenio préstamo
interbibliotecario

Procedimiento: Establecimiento de convenio préstamo interbibliotecario.

Responsable del proceso: | Departamento de Servicios al Publico.

Objetivo: Establecer convenios con instituciones de ensenanza superior para
realizar préstamos interbibliotecarios.

Fecha de elaboracién: Junio de 2002.

Fecha de la version 28 de Junio de 2002,

validada:

Fecha de actualizacion: Mayo de 2012,

Clave del procedimiento: MP/DD/SB/06/2012

Fecha de aprobacion por la
Junta de Gobierno:

Vigencia: 3 afios.

Ubicacion del &rea en |la Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
estructura funcional del Docencia / Subdireccion de Biblioteca / Departamento de Servicios al
Instituto: Publico.

Formatos ‘ 0 llnstructivos J 0 Anexos 0

[ No. de revision: | |

Proporcioné informacién: | Miguel Angel Jurado Ayala, Departamento de Servicios al Publico.
Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Publico.

Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e
Informacion.

Primera revision: Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Publico.

Segunda revision: C. Carlos G. Arellano Osorio, Subdirector de Biblioteca.

Visto Bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Visto Bueno: Dr. Jose Alfredo Pureco Ornelas, Director de Docencia.

Autorizé: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Direccion de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

C) Descripcion del procedimiento para el establecimiento de convenio para préstamo

interbibliotecario

Departamento de
Servicios al Publico
(Responsable en
mostrador)

Responsable Actividad
1. Solicitud de establecimiento de convenio para préstamo
interbibliotecario
LI':t:x ': 1.1 Solicita al Responsable en mostrador que se establezca convenio para préstamo

interbibliotecario con la biblioteca que posee el material documental que requiers
(Politica 2).

1.2 Informa al Titular del Departamento de Servicios al Plblico de la solicitud de
establecer un convenio para préstamo interbibliotecario.

Departamento de
Servicios al Publico

2. Analisis de la solicitud

2.1 Analiza la pertinencia de establecer el convenio.

Subdireccion de

(Titular) Si rechaza la propuesta
2.2 Informa al usuario las razones por las que no se establecera el convenio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si acepta la propuesta
2.3 Elabora el “Oficio—Solicitud de convenio de préstamo interbibliotecario”, en
original y tres caopias, recaba las firmas autorizadas y lo turna a la Secretaria
para su seguimiento.
Departamento de . . . . " :
Servicios al Pliblico 2.4 Recibe la Solicitud de convenio de préstamo en original y tres copias, y lo
(Secretaria) distribuye de acuerdo a la Politica 4.
3. Formalizacion del convenio de préstamo interbibliotecario
Biblioteca Si no acepta el convenio
prestataria

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Si acepta el convenio

3.1 Elabora oficio de respuesta de aceptacién de convenio y lo turna a la
Subdireccion de la Biblioteca.

3.2 Recibe oficio de respuesta y lo turna a la Secretaria del Departamento de
Servicios al Plblico.

Biblioteca
(Titular)
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia
x Manual de procedimientos de
_ Instituto la Subdireccién de Biblioteca

Mora
Responsable o Actividad o
Departamento de 3.3 Recibe documento, hace tres copias y las distribuye de acuerdo a la Politica 5.
Servicios al Publico
(Secretaria) 3.4 Archiva el documento original en el expediente que corresponda.
3.5 Informa via telefonica o correo electronico al Titular del Departamento de
Servicios al Publico y al Responsable de préstamo interbibliotecario, la
aceptacion del convenio para su aplicacion.
4. Elaboracion de registro
Departamento de 4.1 Registra los datos del convenio en la Base de Usuarios para iniciar su vigencia.
Servicios al Publico
{Responsable de
prestamo
interbibliotecario) FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccién de Docencia
Manual de procedimientos de

Instituto la Subdireccion de Biblioteca
Mora

D) Politicas del procedimiento para el establecimiento de convenio para préstamo
interbibliotecario

1. El Departamento de Servicios al Publico debera contar con un listado de bibliotecas
con las que se tiene convenios suscritos y actualizarlo para llevar un control de los
convenios.

2. Antes de establecer un convenio de préstamo interbibliotecario, el Departamento de
Servicios al Publico deberd asegurase que el material documental que se pretende
obtener no se encuentra en el acervo de la Biblioteca Emnesto de la Torre Villar del
Instituto o en el de alguna otra biblioteca con la que ya se tenga convenio de préstamo
interbibliotecario.

3. las propuestas para establecer convenio de préstamo interbibliotecario seran
rechazadas si se considera que el material se puede solicitar a alguna de las
instituciones con la cual se mantiene dicho convenio, o si la biblioteca propuesta cubre
tematicas diferentes a las de las Ciencias Sociales y Humanidades.

4. La Secretaria del Departamento de Servicios al Publico distribuira la documentacion a
que se hace referencia en el punto 2.3 del presente procedimiento de la siguiente
manera: el original para la biblioteca con la que se desea establecer el convenio
(biblioteca prestataria), a efecto de que resuelva si acepta o no la propuesta de
convenio; la primera y la segunda copia para la Direccion de Vinculacion y la Direccién
de Administracién y Finanzas, respeclivamente, para su conocimiento, y la tercera
copia la utiliza como acuse de recibo.

5. El Titular del Departamento de Servicios al Publico distribuira la documentacion a que
se hace referencia en el punto 3.3 del presente procedimiento de |a siguiente manera:
La primera y segunda copia para la Direccion de Vinculacién y la Direccion de
Administracion y Finanzas, respectivamente, para su conocimiento, y la tercera la
utiliza como acuse de recibo.

6. El Responsable de préstamo interbibliotecario debera revisar cotidianamente las fechas
de vencimiento de los convenios e informar de ellas al Titular del Departamento de
Servicios al Publico para que se proceda a renovarlo conforme a los mismos pasos
con que se establecid, utilizando ahora el "oficio-renovacién de convenio”.

7. Los originales de los convenios deberan archivarse en el Departamento de Servicios al
Publico.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia
. Manual de procedimientos de
_ Instituto la Subdireccion de Biblioteca

Mora

Procedimiento para el Cobro de Cuotas de
Recuperacioén
(MP/DD/SB/07/2012)
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

A) Ficha técnica del procedimiento para el cobro de cuotas de recuperacion

Procedimiento:

Cobro de cuotas de recuperacion.

Responsable del proceso:

Departamento de Servicios al Publico.

Objetivo:

Resarcir al Instituto, a través de cuotas de recuperacion, los dafios
ocasionados al material documental, y los insumos que se utilizan en
los servicios que presta la Biblioteca a los usuarios.

Fecha de elaboracion:

Junio de 2002,

Fecha de la version
validada:

28 de Junio de 2002

Fecha de actualizacion: Mayo de 2012,
Clave del procedimiento: MP/DD/SBI07/2012
Fecha de aprobacién por la

Junta de Gobierno:

Vigencia: 3 afios.

Ubicacion del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
Docencia / Subdireccion de Biblioteca / Departamento de Servicios al
Publico.

Formatos ‘ 1

‘ Instructivos I 0 Anexos 0

| No. de revision: |

Proporciono informacion:

Miguel Angel Jurado Ayala, Departamento de Servicios al Piblico.

Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Publico.

Elaboro:

Lic. Victor Serranc Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e
Informacion.

Primera revision:

Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Publico.

Segunda revision:

C. Carlos G. Arellanc Osorio, Subdirector de Biblioteca.

Visto Bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Visto Bueno: Dr. José Alfredo Pureco Ornelas, Director de Docencia.
Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

Manual de procedimientos de la
Instituto Subdireccion de Biblioteca

Mora

B} Diagrama de flujo del procedimiento para el cobro de cuotas de recuperacion

Departtamento de Sernvicios al Plblico
(Responsable en mostrador)

( INICID )
l I Formato T2|
Informa al usuario el monto de la cuota

de recuperacion que debe cubrir, Llena
y entrega el Formato de cobro de
cuotas de recuperacion.

}

Indica al usuario el lugar donde se
encuentra la caja para gue pague el
monto de su deuda,

l

Recibe la copia
del racibo de
caja pagado.

r v

5i son cuotas de recuperacion por ' ;
conceptos dr!'erentesurl: Multa pgr Si son cuotas de recuperacion por
afraso en la devolucion de los concepto de Multa por aliaso enla

devolucion de documentos:

documeanios:

Formato 13

vy

Ingresa en el registro de usuario en el
Sistermay elimina el adeudo. Imprime
historial de deuda generado (Formato
13) y entrega al usuario.

|

|

Canserva la copia del recibo expedido
porla caja. Entrega las copias de los
recibos de caja a la Secretaria para
que los archive,

FIN
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccién de Docencia
; Manual de procedimientos de|
Mora

C) Descripcion del procedimiento para el cobro de cuotas de recuperacion

Responsable Actividad

1. Pago de cuotas de recuperacion

Departamento de 1.1 Informa al usuario verbalmente el monto de su deuda o la cuota de recuperacion
Servicios al Pablico que debe cubrir por algln servicio proparcionado.
(Responsable en
mostrador) 1.2 Llena el “Formato de cobro de cuotas de recuperacion” (Formato 8) y lo entrega
al usuario.

1.3 Indica al usuario el lugar donde se encuentra la caja para que pague el monto
de su deuda.

2. Recepcion de pago

Usuario 2.1 Paga el monto exacto de su deuda en caja

2.2 Entrega copia del recibo al Responsable en mostrador.
Departamento de 2.3 Recibe la copia del recibo de caja pagado.

Servicios al Plblico
(Responsable en

mostrador)
3. Descargo de las cuotas de recuperacién en el Sistema
Automatizado de Biblioteca.
Si son cuotas de recuperacion por conceptos diferentes a Multa por atraso
en la devolucion de los documentos:
Departamanto da 3.1 Pasa al punto 3.3.

Servicios al Plblico
(Responsableen | o; o, cyotas de recuperacion por concepto de Multa por atraso en la

trad 2
mostindge) devolucion de documentos:
3.2 Ingresa en el registro de usuario en el Médulo de Circulacion del Sistema
Automatizado de Biblioteca y elimina el adeudo, imprime historial de deuda
generado por el Sistema y entrega al usuario como comprobante,
3.3 Conserva la copia del recibo expedido por la caja.
3.4 Entrega las copias de los recibos de caja a la Secretaria.
Departamento de 3.5 Recibe y archiva las copias de los recibos de caja.
Servicios al Publico
(Secretaria)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Docencia
. Manual de procedimientos de

Mora

D) Politicas del procedimiento para el cobro de cuotas de recuperacion

1. De acuerdo al Reglamento General de la Biblioteca "Ernesto de la Torre Villar" las
categorias de cobro de cuotas de recuperacion son:

1) Costo por proceso técnico.

2) Impresién de microformatos

3) Digitalizacion

4) Reproducciones folograficas

5) Impresion de bibliografias

6) Impresion de informacion de medios magnéticos
8) Multa por atraso en la devolucién de documentos.
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Procedimiento para la Consulta de
Colecciones Especiales
(MP/DD/SB/08/2012)
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Instituto de Investigaciones Dr, José Maria Luis Mora
Direccién de Docencia
: anual de procedimientos de
__Instituto la Subdireccion de Biblioteca
Mora
A) Ficha técnica del procedimiento para la consulta de colecciones especiales

Procedimiento: Consulia de colecciones especiales.

Responsable del proceso: | Departamento de Servicios al Publico.

Objetivo: Facilitar la consulta de los materiales documentales que se encuentran
agrupados en colecciones regidas por condiciones especificas.

Fecha de elaboracion: Junio de 2002.

Fecha de la version 28 de Junio de 2002,

validada:

Fecha de actualizacion: Mayo de 2012,

Clave del procedimiento: MP/DD/SB/08/2012

Fecha de aprobacién por la
Junta de Gobierno:

Vigencia: 3 anos.

Ubicacidén del area en la Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccién de
estructura funcional del Docencia / Subdireccidn de Biblioteca / Departamento de Servicios al
Instituto: Publico.

Formatos J 4 ‘Instructivos | 0 Anexos 0

| No. de revision: | |

Proporcion6 informacion: | Miguel Angel Jurado Ayala, Departamento de Servicios al Publico.
Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Publico.

Elaboro: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e
Informacion.

Primera revision: Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Pablico.

Segunda revision: C. Carlos G. Arellano Osorio, Subdirector de Biblioteca.

Visto Bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Visto Bueno: Dr. José Alfredo Pureco QOrnelas, Director de Docencia.

Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

. Manual de procedimientos de la
Instituto Subdireccion de Biblioteca

Mora

B) Diagrama de flujo para la consulta de colecciones especiales

Departamento de Servicios al Publico
{Responsable en mostrador)

IMICIO

Inicia con los purtos 1 y 2 del
procedimiento MP/DDVSBI02/2012.

}

Recibe y revisael

Formato 3 y verifica
si es de alguna

coleccion especial

Si el usuano solicitd la coleccion Siel usuario solicitd un a de las
de medios magnéticos o colecciones del Proyecto del
microformatos Historia Oral PHO o PHOE.

v

Indica al usuario el lugar en donde se Entrega al usuaric Formato 14y
encuentra el equipo, su uso y manejo. Formato 15 o 16, seguin cormesponda.

l

Recibe el Reglamento de consulta del
Archivo de la palabra PHO y PHOE y
los acuerdos de consuita
carrespandientes, firmados.

!

Continda el procedimienta
MP/DDISBI02/2012 a partir del punto
3.
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Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccién de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

C) Descripcion del procedimiento para la consulta de colecciones especiales

Responsable

Actividad

1. Inicia con los puntos 1 y 2 del procedimiento para el servicio de
préstamo en sala y devolucion de material documental
(MP/DD/SBI02/2012).

Departamento de
Servicios al Publico
(Responsable en

2. Identificacion de coleccion especial

2.1 Recibe y revisa el “Formato de préstamo interno” (Formato 3) para verificar si es
de alguna coleccion especial.

Servicios al Publico
(Responsable en
mostrador)

Usuario

Departamento de
Servicios al Pablico
(Responsable en

mostrador)

mostrador) Si el usuario solicitd un a de las colecciones del Proyecto del Historia Oral
PHO o PHOE
2.2 Pasa al punto 3.
Si el usuario solicito la coleccién de medios magnéticos o microformatos
2.3 Pasa al punto 4.
3. Préstamo del material documental de la coleccion del Proyecto de
Historia Oral PHO o PHOE
Departamento de 3.1 Entrega al usuario "Reglamento de consulta del archivo de la palabra PHO y

PHOE" (Formato 9) y “Acuerdo de consulta® que corresponda (Formato 10 u
11).

3.2 Lee el "Reglamento de consulta del archivo de la palabra PHO y PHOE" y lo
firma.
3.3 Llena vy firma los acuerdos de consulta que correspondan y entrega el

Reglamento y los acuerdos de consulta correspondientes al Responsable en
mostrador.

3.4 Recibe el Reglamento y los acuerdos de consulta firmados. Pasa al punto 4.2.

Departamento de
Servicios al Publico
(Responsable en
mostrador)

4. Préstamo del material documental de la coleccion de medios
magnéticos o microformatos.

4.1 Indica al usuario el lugar en donde se encuentra el equipo, su USO ¥ manejo.

4.2 Sugiere al usuario que en caso de gue necesite guardar o imprimir cualquier
documento, se lo indique.

4.3 Continda el procedimiento para el servicio de préstamo en sala y devolucién de
material documental (MP/DD/SB/02/2012) a partir del punto 3.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccién de Docencia
L la Subdireccion de Biblioteca

Mora

D) Politicas del procedimiento para la consulta de colecciones especiales

1. Son colecciones especiales: el Proyecto de Historia Oral (PHO), el Proyecto de Historia
Oral Especial (PHOE), microformatos y medios magneticos.

2. En todos los casos el usuario se debe comprometer a respetar las condiciones
estipuladas para la consulta y empleo de los documentos requeridos.

3. Los acuerdos de consulta de las colecciones PHO (Formato 10) y PHOE (Formato 11),
constituyen una fuente de informacion para los indicadores de desempefo de la
Biblioteca "Ernesto de la Torre Villar", por lo que debera guardarse un afio en archivo de
tramite y tres afios mas en archivo de concentracion,

4. La coleccion PHO y PHOE se rigen por condiciones de consulta especiales indicadas en
el Reglamento de consulfta del Archivo de la Palabra PHO y PHOE.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccién de Docencia
. Manual de procedimientos de
__Instituto la Subdireccion de Biblioteca

Mora

Procedimiento para el Servicio de Extension
Bibliotecaria (Exposiciones en Vitrina)
(MP/DD/SB/09/2012)

Dr, José AFdgd Puraso Omadas. C*Caios Gaba Aralma Deara
Directar de Docencia A Subdrector da Biblotaca

56



et

Instituto

Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccién de Biblioteca

A) Ficha técnica del procedimiento para el servicio de extensién bibliotecaria

(exposiciones en vitrina).

Procedimiento:

Servicio de extension bibliotecaria (exposiciones en vitrina).

Responsable del proceso:

Departamento de Servicios al Plblico.

Objetivo:

Difundir entre los usuarios internos y externos los contenidos del
acervo documental que posee la Biblioteca.

Fecha de elaboracion:

Junio de 2002.

Fecha de la version 28 de Junio de 2002,
validada:

Fecha de actualizacion: Mayo de 2012.
Clave del procedimiento: MP/DD/SB/09/2012
Fecha de aprobacion por la

Junta de Gobierno:

Vigencia: 3 afos.

Ubicacion del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
Docencia / Subdireccion de Biblioteca / Departamento de Servicios al
Publico.

Formatos |

| Instructivos ‘ 0 Anexos

| No. de revision: |

Proporciond informacion:

Miguel Angel Jurado Ayala, Departamento de Servicios al Publico.

Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Publico.

Elaboro:

Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e
Informacion.

Primera revision:

Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Publico.

Segunda revision:

C. Carlos G. Arellano Osorio, Subdirector de Biblioteca.

Visto Bueno:

Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.
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Visto Bueno: Dr. José Alfredo Pureco Ornelas, Director de Docencia.
Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Directar General.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direccién de Docencia
Manual de procedimientos de la
Instituto Subdiraccion de Bibliotaca

Mora

B Diagrama os Nuja del procedimients para el servicko de extensian biblictecaria e xposicicoss an vitrina|

Deparaments de Sendcos al Piblico Ara da Proceses Téenicos Depertaments de Sendcios al Plblico
(Responsable de consitta y referencia) [Responsabla] (Responsable de digitalizacidn)

Elsbos una complacién thilgrifica
por tema de exposicicn y selecciona
s regiztme rmlstios @ lamisma
imprime la bibslicgrafia

=

Entrega il Respensable. da Pmoesos
Técnicos una lats do fos docursanics
que 56 exbibidin an e

i
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el Sistema. Twne &l Resporasbls de
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HacUmenios camblados
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fdeniificacian de ks documentos.
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I
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccién de Docencia
m
_ Instituto la Subdireccién de Biblioteca
Mora

C) Descripcién del procedimiento para el servicio de extension bibliotecaria
(exposicion en vitrina)

Responsable Actividad

1. Compilacion de bibliografias y seleccién de documentos

Departamento de 1.1 Recibe una copia del programa anual de exposiciones y muestras
Servicios al Publico documentales aprobado por el Titular de la Subdireccion de Biblioteca.
(Responsable de
consulta y 1.2 Elabora una compilacion bibliografica por cada tema de exposicién.
referencia)

1.3 Busca y selecciona en la base de datos los registras relativos a la tematica que
sera tratada en la exposicion.

1.4 Imprime la bibliografia.
1.5 Identifica los documentos en la estanteria con base en los registros obtenidos.

1.6 Revisa fisicamente los documentos en el acervo, cansiderando el objetivo de la
exposicion.

1.7 Selecciona los documentaos relevantes y apropiados para la exposicion,

2. Cambio de estatus del documento en el Modulo de Catalogacién
del Sistema Automatizado de Biblioteca.

Departamento de 2.1 Entrega al Responsable de Procesos Técnicos un listado de todos los
Servicios al Publico documentos que se exhibiran en vitrina,
(Responsable de
consulta y
referencia)
Area de Procesos 2.2 Cambia el estatus de los materiales documentales en el Médulo de catalogacion
Técnicos del Sistema Automatizado de Biblioteca.
(Responsable)

2.3 Entrega al Responsable de consulla y referencia el listado de decumentos que
fueron cambiados de estatus.

3. Disefio y elaboracion de la cédula explicativa

Departamento de 3.1 Disefia, estructura y elabora la cédula explicativa y de identificacion para la
Servicios al Publico exposicion.
(Responsable de
consultay 3.2 Entrega al Titular del Departamento del Servicios al Publico un borrador impreso
referencia) de la cédula explicativa de la exposicion y de las cedulas de identificacion de

cada uno de los documentos que se van a exponer.
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Responsable Actividad
Departamento de 3.3 Recibe los borradores de las cédulas, los revisa, realiza los comentarios o
Servicios al Publico cambios que considere pertinentes y turna al Responsable de consulta y
(Titular) referencia.
Departamento de 3.4 Recibe los borradores de las cédulas con las respectivas observaciones.

Servicios al Pablico
(Responsable de
consulta y
referencia)

Departamento de
Servicios al Publico
(Responsable de
digitalizacion)

3.5 Captura las correcciones relativas a las cédulas.

3.6 Solicita al Responsable de digitalizacion, la digitalizacion de imagenes, rétulos vy

textos necesarios para realizar la exposicidn.

3.7 Escanea imagenes, elabora los rétulos y los entrega al Responsable de

consulta y referencia.

Departamento de
Servicios al Publico
(Responsable de

4.1

Montaje de exposicion

Recibe las imagenes y los rotulos y prepara los documentos y accesorios
necesarios para realizar la exposicion.

Servicios al Publico
(Responsable de
consulta y
referencia)

Area de Procesos
Técnicos
(Responsable)

consulta y 4.2 Realiza el montaje de los documentos y cédulas explicativas dentro de las
referencia) vitrinas distribuyendo adecuadamente los espacios.
5. Desmontaje de la muestra
Departamento de 5.1 Retira el material documental y sus cédulas de las vitrinas de exposicion, una

vez concluido el plazo de la exhibicion.

5.2 Turna al Responsable de Procesos Técnicos el listado de los documentos que

se exhibieron en vitrina.

5.3 Cambia el estatus de los materiales documentales en el Sistema Automatizado

de Biblioteca.

5.4 Entrega al Responsable de consulta y referencia el listado de los materiales

documentales que fueron cambiados de eslatus para que continde el
procedimiento (MP/DD/SB/02/2012) a partir del punto 4.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

D) Politicas del procedimiento para el servicio de extensién bibliotecaria
(exposiciones en vitrina)

1. El Responsable de consulta y referencia elabora dos cédulas explicativas, una para la
exposicion en vitrina y otra para el "libro del mes"; en ambas se contextualiza el
momento histérico, la situacién social, los principales actores, su incidencia en la
sociedad y la relevancia del tema.

2. Los rotulos de identificacion de cada documento debera contener los datos
bibliograficos que lo identifican (autor, titulo, pais, editorial etc.).

3. El Programa anual de exposiciones debe reunir los siguientes requisitos:

1) Presentarse al Titular de la Subdireccion de Biblioteca para su visto bueno durante
el mes de enero de cada afo.

2) Estar regido por cierta unidad tematica.

3) Indicar los temas especificos de cada muestra.

4) Incluir la calendarizacion de la exposicion.

4, Las exposiciones son mensuales, y se deben retirar en un lapso no mayor a 5 dias
después de haberse concluido el periodo.
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Direccion de Docencia
: Manual de procedimientos de
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Mora

Procedimiento para el Servicio de Alerta
Bibliografica y Hemerografica
(MP/DD/SB/10/2012)
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccién de Docencia
.- v S la Subdireccion de Biblioteca

Mora

A) Ficha técnica del procedimiento para el servicio de alerta bibliografica y
hemerografica

Procedimiento: Servicio de alerta bibliografica y hemerografica.

Responsable del proceso: | Departamento de Servicios al Publico.

Objetivo: Difundir entre los usuarios internos y externos los materiales

documentales recientemente adquiridos por la Biblioteca.

Fecha de elaboracion: Junio de 2002.

Fecha de la version 28 de Junio de 2002

validada:

Fecha de actualizacion: Mayo de 2012.

Clave del procedimiento: MP/DD/SBI10/2012

Fecha de aprobacion por la
Junta de Gobierno:

Vigencia: 3 afios.

Ubicacién del area en la Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de

estructura funcional del Docencia / Subdireccion de Biblioteca / Departamento de Servicios al

Instituto: Publico.

Formatos J 0 I Instructivos \ 0 Anexos 0

| No. de revision: | ]

Proporcioné informacién: | Miguel Angel Jurado Ayala, Departamento de Servicios al Publico.
Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Publico.

Elaboro: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e
Informacion.

Primera revision: Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Pablico.

Segunda revision: C. Carlos G. Arellano Osorio, Subdirector de Biblioteca.

Visto Bueno: Lic. Rubén Sanchez \Vences, Secretario General.

Visto Bueno: Dr. José Alfredo Pureco Ornelas, Director de Docencia.

Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

Manual de procedimientos de la

__Instituto Subdireccién de Biblioteca
Mora

B) Diagrama de fliga del precedimients para

I saryieis dn alerts Bibllegrafics yhamercgrafiza
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia
: Manual de procedimientos de
__Instituto la Subdireccion de Biblioteca

Mora
C) Descripcion del procedimiento para el servicio de alerta bibliografica y
hemerografica
_Responsable Actividad B
1. Analisis y seleccion de nuevas adquisiciones
Departamento de 1.1 Recibe del Area de Procesos Técnicos los materiales de nueva adquisicion.
Servicios al Publico
(Responsable de 1.2 Revisa detalladamente marcado y descripcién bibliografica de cada uno de los
alertas) materiales.

1.3 Analiza y evalla la pertinencia de exhibir algunos materiales documentales en
razon del interés de los usuarios de la Biblioteca.

1.4 Elabora con ellos, una vez seleccionados los materiales, dos exhibiciones, una
para publicaciones periddicas (alerta hemerografica) y ofra para libros vy
materiales magnéticos (alerta bibliografica).

2. Exhibicion de materiales documentales

Departamento de 2.1 Exhibe, en el pizarron de corcho del servicio de alerta bibliografica, la copia de la
Servicios al Publico cubierta o portada y la tabla de contenido de los libros y medios magnéticos
(Responsable de (videos, CD y otros).

alerta . .
) 2.2 Coloca en el exhibidor del servicio de alerta hemerografica, los fasciculos de las
publicaciones periddicas.

3. Retiro del material

Departamento de 3.1 Una vez concluido el lapso de la exhibicion, retira el material del exhibidor y del
Servicios al Publico pizarron de corcho.

(Responsable de

alerta) Si se trata del servicio de alerta hemerografica
3.1.1  Continta el procedimiento para el servicio de préstamo en sala de lectura y
devolucién de material documental (MP/DD/SB/02/2012) a partir del punto
4.
Si se trata del servicio de alerta bibliografica

3.1.2  Se retiraran las copias de las portadas y tablas de contenidos, del pizarrén

de corcho.

3.2 Archiva las listas de exhibicion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia
¢ Manual de procedimientos de
_ Instituto la Subdireccién de Biblioteca

Mora

D) Politicas del procedimiento para el servicio de alerta bibliografica y hemerogréfica

1. Los materiales documentales exhibidos de forma periédica en el servicio de alerta son:
» Novedades Bibliograficas
» Novedades Hemerograficas

2. Dentro del servicio de alerta bibliografica se incluiran ademas de los libros, los videos y
medios magneticos.

3. Los listados de nuevas adquisiciones se deberan elaborar dentro de los dos primeros
dias despues de haber ingresado el material documental al Departamento de Servicios
al Publico.

4. En lalista de alerta hemerografica se deberan anotar clasificacion (ubicacién, volumen,
numero de ejemplares y afio de publicacion), editor, titulo; v en la de aleria
bibliografica, se anotaran clasificacion, autor, titulo y pie de imprenta.

5. En el pizarron del servicio de alerta bibliogréfica se debe exhibir copia de la cubierta o
la portada y tabla de contenido de los documentos seleccionados. Después de haberse
proporcionado el servicio se utilizaran las hojas para reciclar.

6. En el caso de las publicaciones periddicas que se exhibirdn, se le deberad colocar a
cada ejemplar una cinta magnética como medida de seqguridad.

7. Los servicios de alerta hemerografica y bibliogréfica se deberan actualizar cada quince
dias.

8. Todos los fasciculos exhibidos deberan tener un separador con la leyenda “Revistas en
exhibicion”.
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i Manual de procedimientos de
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Mora

Procedimiento para el Servicio de
Elaboracion de Bibliografias y Consultas

Especializadas
(MP/DD/SB/11/2012)

Elabord

£, #

" Lje| Vietor Serano Gamie

Subdkeclords Biblotecs Jefn Departamanto da Omanzacitn
" Informacidn

s 87

C. Carlos Gabine Arslisrm Osori




Iedati

Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccién de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

A) Ficha técnica del procedimiento para el servicio elaboracion de bibliografias y
consultas especializadas.

Procedimiento:

Servicio de elaboracion de bibliografias v consultas especializadas.

Responsable del proceso:

Departamento de Servicios al Publico.

Objetivo:

Satisfacer las necesidades de informacidn de los usuarios internos y
externos a través de las colecciones que integran los recursos
documentales de la Biblioteca, mediante la elaboracion de
bibliografias y consultas especializadas.

Fecha de elaboracion:

Junio de 2002.

Fecha de la versién
validada:

28 de Junio de 2002,

Fecha de actualizacion: Mayo de 2012,
Clave del procedimiento: MP/DD/SB/11/2012
Fecha de aprobacién por la

Junta de Gobierno:

Vigencia: 3 afios.

Ubicacidn del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
Docencia / Subdireccion de Biblioteca / Departamento de Servicios al
Publico.

Formatos | 2

Anexos 0

’ Instructivos ‘ 0

[No. de revisién: |

Proporciono informacion:

Miguel Angel Jurado Ayala, Departamento de Servicios al Publico.

Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Pablico.

Elabord:

Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e
Informacion.

Primera revision:

Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Publico.

Segunda revision:

C. Carlos G. Arellano Osorio, Subdirector de Biblioteca.

Visto Bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.
Visto Bueno: Dr. José Alfredo Pureco Ornelas, Director de Docencia.
Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccién de Docencia

Manual de procedimientos de la

Instituto Subdireccién de Biblioteca
Mora
B} Ding @ Tiaje del lienie para ol sarvicis de slabstacidn de bibliogtafias y consultas especializadas
Depariamanio de Servicios al Publico
My |Responsabie de consulta y reforencia)
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Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia
Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

C) Descripcion del procedimiento para el servicio de elaboracion de bibliografias y
consultas especializadas.

Responsable

Actividad

Usuario

Departamento de
Servicios al Publico
(Responsable en

1. Solicitud de bibliografia o consulta especializada

1.1 Solicita al Responsable en mostrador del Departamento de Servicios al Pablico,
de manera personal, via telefonica o por correa electronico, la identificacion de la
informacion relacionada con la linea de investigacion o tema de interes que esta
desarrollando.

1.2 Informa al usuario que se le puede apoyar de dos maneras:

12.1 Con una busqueda bibliogréfica especializada, para lo que tendra que
llenar el “Formato de solicitud para elaboracion de busquedas bibliograficas

Servicios al Plblico
(Responsable en
mostrador)

Departamento de
Servicios al Pablico
(Responsable de
consulta y
referencia)

mostrador) especializadas” (Formato 12).
12.2 Con consultas especializadas, para lo cual tendra que llenar el "Formato
de solicitud de consultas especializadas” (Formato 13).
Usuario 1.3 Llena el formato que corresponda.
2. Entrega de solicitud de servicio
Usuario 2.1 Entrega requisitado el Formato 12 o 13 al Responsable en mostrador.
Departamento de 2.2 Recibe requisitado el formato y le pide via telefénica al Responsable de

consulta y referencia, atienda la solicitud y le entrega el formato,

2.3 Recibe el formato y realiza una entrevista con el usuario a fin de delimitar el
tema.

2.4 Proporciona al usuario los datos del Departamento de Servicios al Publico para
estar en contacto.

2.5 Analiza y evalia la consulta para definir las estrategias de bisqueda. En caso de
dudas localiza al usuario a través de su correo electronico.

Departamento de
Servicios al Publico
(Responsable de
consulta y
referencia)

3. Buasqueda y recopilacion de la informacion

3.1 Consulta en el catdlogo automatizado de la Biblioteca aguellos materiales
documentales que puedan ser de interés para el usuario.

Si el servicio es de busqueda bibliografica especializada

3.2 Pasa al punio 4.1
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

Responsable

Actividad

Departamento de
Servicios al Publico
(Responsable de

Si el servicio es de consulta especializada

3.3 Consulta las bases de datos contratadas por el Instituto e identifica aquellos
materiales documentales que puedan ser de interés para el usuario.

Servicios al Publico
{Responsable de

consulta y 3.4 Consulta los catalogos en linea de ofras bibliotecas afines y exirae los registros
referencia) bibliograficos, acordes al tema de interés del usuario.
3.5 Localiza a través de los buscadores de internet informacién relacionada con la
necesidad del usuario.
4. Elaboracion y organizacion de los reportes
Departamento de 4.1 Elabora una bibliografia y obtiene los documentos.

4.2 Archiva los reportes para posibles usos posteriores.

Servicios al Publico
(Responsable de

consulta y
referencia)
5. Entrega de reportes
Departamento de 5.1 Contacta, via telefonica, personal o por correo electrénico, al usuario y le informa

que ya tiene los resultados de su solicitud y puede pasar por ellos.

consulta y 5.2 Enirega los reportes y documentos al usuario en el caso de consulta

referencia) especializada.
5.3 Entrega a la Secretaria del Departamento de Servicios al Pablico el Formato 12

o 13, para archivar.
Usuario 5.4 Recibe y revisa los reportes.
6. Archivo de solicitud
Departamento de 6.1 Recibe el Formato 12 o 13 y lo archiva en el expediente correspondiente.
Servicios al Publico
(Secretaria)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Docencia
. Manual de procedimientos de
__Instituto la Subdireccion de Biblioteca
Mora

D) Politicas del procedimiento para el servicio de elaboracion de bibliografias y
consultas especializadas

1. El Responsable de consulta y referencia debera seguir los lineamientos indicados por
el usuario en el “Formato de solicitud para elaboracion de busquedas bibliogréaficas
especializadas” (Formato 12).

2. En el caso que el usuario haga la solicitud via telefénica o por correo electronico, el
Responsable en mostrador llenarda el “Formato de solicitud para elaboracion de
busquedas bibliograficas especializadas” (Formato 12) o el "Formato de solicitud de
consultas especializadas” (Formato 13).

3. La entrega de la informacion al usuario puede hacerse de dos maneras: por correo
electronico y personalmente.

4. En el servicio de busquedas bibliograficas especializadas se entregara solamente una
bibliografia donde se proporcionan los datos de materiales documentales que posee la
Biblioteca.

5. En el caso de consultas especializadas, ademas de la bibliografia se entregaran los
documentos que se hayan logrado obtener.
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Instituto
Mora

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

Procedimiento para el Servicio de
Reproduccion de Texto e Imagen
(MP/DD/SB/12/2012)
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia
A Manual de procedimientos de
M la Subdireccion de Biblioteca

Mora

A) Ficha técnica del procedimiento para el servicio de reproduccion de texto e imagen

Procedimiento: Servicio de reproduccion de texto e imagen
Responsable del proceso: |Departamento de Servicios al Publico.
Objetivo: Satisfacer las necesidades de informacidon de los usuarios internos y

externos a traves de |a reproduccion de un formato analogo impreso, a
un formato digital.

Fecha de elaboracion: Junio de 2002.
Fecha de la version 28 de Junio de 2002.
validada:

Fecha de actualizacion: Mayo de 2012.

Clave del procedimiento: MP/DD/SB/12/2012

Fecha de aprobacion por la
Junta de Gobierno:

Vigencia: 3 afos.

Ubicacion del area en la Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
estructura funcional del Docencia / Subdireccion de Biblioteca / Departamento de Servicios al
Instituto: Publica.

Formatos | 2 | Instructivos | 0 Anexos 0

[No. de revision: | |

Proporciond informacién: |Sandra Magdalena Ramirez Vilchis, Departamento de Servicios al
Publico.
Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Pablico.

Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacién e
Informacion.

Primera revision: Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Publico.

Segunda revision: C. Carlos G. Arellano Osorio, Subdirector de Biblioteca.

Visto Bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Visto Bueno: Dr. José Alfredo Pureco Ornelas, Director de Docencia.

Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto
Mora

Instituto de investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Direccion de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

C) Descripcion del procedimiento para el servicio de reproduccién de texto e imagen

Responsable

Actividad

1. Inicia con los puntos 1 y 2 del procedimiento para el préstamo en
sala y devolucion del material documental (MP/DD/SB/02/2012).

Usuario interno o

2. Seleccion de texto o imagen para reproducir

2.1 Selecciona el texto o imagenes que desea reproducir.

Servicios al Publico
(Responsable en
mostrador)

Usuario interno o
externo

externo
2.2 Solicita al Responsable en mostrador la reproduccion de texto o imagenes
seleccionados.
3. Solicitud de reproduccion
Departamento de 3.1 Informa al usuario que el servicio de reproduccion de texto o imagen se brinda

considerando el afio de publicacién y atendiendo la Ley Federal de Derechas de
Autor (Politica 3).

3.2 Solicita, requisita y enirega al Responsable en mostrador el formato
correspondiente por cada documento seleccionado.

Departamento de
Servicios al Publico
{(Responsable en

4. Recepcion del servicio de reproduccion
4.1 Canaliza la solicitud al servicio correspondiente

Si recibe el “Formato de solicitud de copias fotostaticas (SER-0311)"

Servicios al Publico
(Responsable en

mostrador) (Formato 14)
41.1 Lo turna al Responsable de fotocopiado junto con el material a reproducir,
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si recibe el “Formato de solicitud para el servicio de digitalizacion”

(Formato 15)
4,1.2 Pasaal punto 5.1.
5. Servicio de digitalizacion

Si es usuario interno:

Departamento de 5.1 Le solicita un CD-R para guardar la informacion. Pasa al punto 6.2

mostrador)
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccién de Docencia

s Manual de procedimientos de
M la Subdireccion de Biblioteca
Mora
Responsable Actividad
Si es usuario externo:
Departamento de 5.2 Le comunica los costos del servicio de digitalizacion y le solicita un CD-R para
Servicios al Publico guardar la infarmacian.
(Responsable en
mostrador) 53 Aplica el procedimiento para el cobro de cuotas de recuperacion
(MP/DD/SB/07/2012).
Usuario externo 5.4 Entrega la copia del recibo de pago y el CD-R al Responsable en mostrador.

Departamento de
Servicios al Publico
(Responsable en

55

Recibe los documentos y el CD-R, los anexa a los materiales documentales v los
entrega al Responsable de digitalizacion para que realice el trabajo.

mostrador)
6. Proceso de digitalizacion
Departamento de 6.1 Recibe del Responsable en mostrador los documentos y el CD-R.
Servicios al Publico
(Responsable de 6.2 Realiza el proceso de digitalizacion y genera un (varios) documento(s)
digitalizacion) digitalizado(s).

6.3 Revisa la calidad del trabajo, asegurdndose de que cumpla con las
caracteristicas solicitadas.

6.4 Entrega al Responsable en mostrador el CD-R vy le envia un correo electrénico
con el(los) documento(s) digitalizado(s), el Formato 15 y la copia del recibo de
pago,

Departamento de 6.5 Recibe del Responsable de digitalizacion el CD-R y correo electronico.
Servicios al Publico
(Responsable en 6.6 Entrega al usuario el CD-R con los documentos digitalizados.
mostrador)

6.7 Entrega a la Secretaria del Departamento de Servicios al Pablico el Formato 15
con el recibo de pago.

6.8 Recibe y revisa los documentos digitalizados contra el original.

Usuario interno y
externo 6.9 Habiendo revisado el material, pasa al punto 3.7 del procedimiento para el

préstamo en sala de lectura y devolucidn de material documental

{MP/DD/SB/02/201).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Vo Ba Raviss Elaborg
nr.]&éﬁ?ﬁmﬁm Cimeins ; CACars Gabing Arllang Csane Ll . Viglor Samare Gemia
Diractar de Docsncia Subdieciorde Biliolecs Je§thal Departamanto de Omanizscia
e Informacidn




Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia
. Manual de procedimientos de
M la Subdireccion de Biblioteca

Mora

D) Politicas del procedimiento para el servicio de reproduccion de texto e imagen.

1. En el caso de los usuarios internos, el servicio de digitalizacion se prestara
exclusivamente como apoyo a actividades académicas y de invesligacion que se
desarrollan en el Instituto.

2. El Responsable del servicio de digitalizacion realizard un respaldo de los documentos
electrénicos generados, para posibles usos posteriores.

3. Se considera para la digitalizacion de documentios el articulo 29 de la Ley Federal de
Derechos de Autor. En el punto 3.1 se seguira el procedimiento de la siguiente
manera:

Si se lrata de documentos publicados cien afios antes del presente, el medio de
reproduccion sera la digitalizacion y el usuario debera llenar el "Formato de solicitud
para el servicio de digitalizacion" (Formato 15).

Si se trata de documentos publicados hace menos de cien afios, el medio de
reproduccion sera el fotocopiado y el usuario debera llenar el “Formato de solicitud de
copias fotostaticas (SER-0311)" (Formato 14).

4. Para contribuir a la conservacion de los documentos, no se reproduciran aquellos que
se encuentren en malas condiciones fisicas.

5. El usuario externo deberd de cubrir una cuota de recuperacion por el servicio de
digitalizacion.
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Direccion de Docencia
. Manual de procedimientos de
_Instituto la Subdireccion de Biblioteca

Mora

Procedimiento para la Generacion de Tesis
Digitales de los Alumnos Egresados del
Instituto

(MP/DD/SB/13/2012)
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Instituto de Investigaciones Dr, José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia
: Manual de procedimientos de|
_ Instituto la Subdireccion de Biblioteca

Mora

A) Ficha técnica del procedimiento para la generacidon de tesis digitales de los alumnos
egresados del Instituto

Procedimiento: Generacion de Tesis Digitales de los alumnos Egresados del Instituto
Responsable del proceso: | Departamento de Servicios al Publico.
Objetivo: Satisfacer las necesidades de informacién de los usuarios internos y

externos a fravés de la reproduccion de un formato anélogo impreso, a
un formato digital.

Fecha de elaboracién: Junio de 2002.
Fecha de la version 28 de Junio de 2002.
validada:

Fecha de actualizacion: Mayo de 2012.

Clave del procedimiento: MP/DD/SB/13/2012

Fecha de aprobacion por la
Junta de Gobierno:

Vigencia: 3 anos.

Ubicacion del area en la Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccién de
estructura funcional del Docencia / Subdireccién de Biblioteca / Departamento de Servicios al
Instituto: Publico.

Formatos ‘ 0 ilnstructivos ‘ 0 Anexos 0

[ No. de revision: | |

Proporciond informacion: |Sandra magdalena Ramirez Vilchis, Departamento de Servicios al'
Publico.
Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Publico.

Elaboro: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e
Informacién.

Primera revision: Lic. German Eloy Mejia Estrada, Titular del Departamento de Servicios
al Publico.

Segunda revision: C. Carlos G. Arellano Osorio, Subdirector de Biblioteca.

Visto Bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Visto Bueno: Dr. José Alfredo Pureco Ornelas, Director de Docencia.

Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direccion de Docencia
Manualde procedimientosde la
Instituto Subdireccién de Biblioteca
Mora
B) Diagrama de flujo del procedimiento para la g 1 de tesis digi delos g dos del
Deparamenio de Servicios Escolares Dapanamento de Servicios al Publico Departamento de Servicios al Pablico

(Titular) ({Thular) (Responsable de digitalizacién)
INICIO

Entrega al Asistente de la
Subdirsccion de Biblioteca dos
ejemplares de la tesis, una impresa v
otra elecirdnica ademas de una copia
del convanio de cesion de derechos

de autor.
i

l

Recibe la tesis en versidn electrénica
y la turma al Responsable de
digitalizacion.

i

Genera una version digital, elabora
al indice elacirdnico v establece
parametros para la proteccion del
documento.

Guarda el documento electrénico en
formato, PDF en la "Carpeta de
respaldos de las tesis digitalizadas de|
Ios egresados del Instituto”,

4

Revisa que el documento electronico
lgenerado y el indice del mismo estén
completos y funcionen
adecuadamente.

Tuma al Administrador del Sistema el
documento electrénico generado,
para ingresario a la Basa de Datos dej
Tesis Digitales.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccién de Docencia
i Manual de procedimientos de
ﬂ% la Subdireccion de Biblioteca

Mora

C) Descripcion del procedimiento para la generacién de tesis digitales de los alumnos
egresados del Instituto

Responsable Actividad

1. Recepcion del documento

Departamento de 1.1 Elabora memorando solicitando que la tesis impresa del alumno egresado del
Servicios Escolares Instituto se incorpore a la coleccion de tesis del Mora y el archivo electronico se
(Titular) utilice para generar la tesis digital.

1.2 Entrega al Asistente de la Subdireccion de Biblioteca el memorando, dos
ejemplares de la tesis, una en version impresa y otra en elecirdnica (en CD-R),
asi como una copia del convenio de cesion de derechos de autor.

1.3 Firma o sella acuse de recibido.

Subdireccion de
Biblioteca coas ; i :
(Asistente) 1.4 Enirega al Responsable de adquisiciones el ejemplar impreso de la tesis
recibida. Inicia procedimiento de recepcion y descarte de material por canje,
donacion y deposito (MP/DD/SB/18/2012).
1.5 Entrega la tesis en version electronica al Titular del Departamento de Servicios
al Publico e indica que es para elaborar la tesis digital (archivo PDF).
2. Revision y edicion
Departamento de 2.1 Recibe la tesis en version electronica vy la turna al Responsable de digitalizacion.
Servicios al Publico
(Titular)
Departamento de 2.2 Recibe la tesis en version electronica.
Servicios al Publico
(Responsable de 2.3 Revisa gue la tesis en version electrénica sea consistente con la impresa.

digitalizacion)
2.4 De no tener consistencia, se procede a editar el trabajo de acuerdo a la tesis
impresa.

3. Generacion del documento electrénico

Departamento de 3.1 Genera un documentio electronico, respetando los criterios de uniformidad y
Servicios al Publico consistencia establecidos en la revision y edicion de la tesis impresa.
(Responsable de
digitalizacion) 3.2 Realiza el indice electrénico.

3.3 Establece parametros de seguridad para la proteccion del documento
electrénico.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia
. Manual de procedimientos de
m la Subdireccion de Biblioteca

Mora
Responsable Actividad
Departamento de 3.4 Guarda el documento electrénico en formato, PDF en la “Carpeta de respaldos
Servicios al Piblico de las tesis digitalizadas de los egresados del Instituto”.
(Responsable de
digitalizacion) 3.5 Entrega en CD-RW el archive PDF generado v la tesis en version electrénica
original al titular del Departamento de Servicios al Pablico.
Departamento de 3.6 Revisa que el documento electronico generado y el indice del mismo estén
Servicios al Pablico completos y funcionen adecuadamente.
(Titular)
3.7 Turna al Administrador del Sistema Automatizado de Biblioteca el documento
electrénico generado, para ingresarlo a la Base de Datos de Tesis Digitales.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccidn de Docencia
: Manual de procedimientos de
__Instituto la Subdireccién de Biblioteca
Mora

D) Politicas del procedimiento para la generacion de tesis digitales de los alumnos
egresados del Instituto.

1. El Responsable de digitalizacion de tesis debe respetar en todo momento los criterios
de uniformidad y consistencia establecidos en la revisién y edicion de la impresion de la
tesis entregada a la Subdireccion de Biblioteca.

2. La tesis digital debe coincidir con el documento impreso gue se entrega.

3. Se deben establecer los parametros de seguridad necesarios de proteccion para la
tesis digital.
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; Manual de procedimientos de
& la Subdireccion de Biblioteca

Mora

Procedimiento para la Compra de Material

Documental
(MP/DD/SB/14/2012)
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
(] Direccién de Docencia
: Manual de procedimientos de|
_Instituto la Subdireccion de Biblioteca
Maora

A) Ficha técnica del procedimiento para la compra de material documental

Procedimiento: Compra de material documental

Responsable del proceso: | Area de Procesos Técnicos

Objetivo: Adquirir material documental para atender las necesidades
informativas de los usuarios de la Biblioteca.

Fecha de elaboracion: QOctubre 2004

Fecha de la versidon Octubre de 2004

validada:

Fecha de actualizacion: Mayo de 2012,

Clave del procedimiento: MP/DD/SB/14/2012

Fecha de aprobacioén por la
Junta de Gobierno:

Vigencia: 3 afos.

Ubicacion del area en la Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
estructura funcional del Docencia/ Subdireccién de Biblioteca / Area de Procesos Técnicos
Instituto:

Formatos [ 5 | Instructivos l 0 ‘ Anexos J 0
[ No. de revisién: | |

Proporciono informacién: |C. Mér!a de la Luz Verliz Soriano, Area de Procesos Técnicos.

Elabor6: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e
Informacion.

Primera revision: C. Maria de Lourdes Chévez Lorenzo, Responsable del Area de
Procesos Técnicos.

Segunda revision: C. Carlos G. Arellano Osorio, Subdirector de Biblioteca.

Visto Bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Visto Bueno: Dr. Jose Alfredo Pureco Ornelas, Director de Docencia. B

Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Direccién de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

C) Descripcion del procedimiento para la compra de material documental

Responsable

Actividad

Area de Procesos
Tecnicos
(Responsable de
adquisiciones)

1. Investigacidn y cotizacién de los materiales solicitados

1.1 Recibe la "Solicitud de compra” (Formato 16), verifica que el material solicitado
sea pertinente y que los datos estén completos.

1.2 Investiga en el Sistema Aufomalizado de Biblioteca si el material solicitado ya
existe en el acervo.

Si ya existe
1.3 Anota la clasificacion del material en la parte posterior del Formato 16,
devuelve la solicitud y le informa a la persona que se la entrego que ya existe el
material en el acervo de la Biblioteca.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si no existe

1.4 Cotiza el material con los proveedores y elige la mejor opcion.

Area de Procesos
Técnicos
(Responsable de
adquisiciones)

Proveedor

2. Autorizacion y elaboracion del pedido

2.1 Solicita la autorizacidon de la compra del material a la Subdireccién de
Biblioteca.

2.2 Realiza el pedido al proveedor

2.3 Surte el pedido, acompafiandolo con la factura.

Area de Procesos
Técnicos
(Responsable de
adquisiciones)

3. Recepcion del material

3.1 Recibe el material, revisa su estado fisico y que los datos de la factura estén
correctos.

Si el material no cumple con las especificaciones
3.2 Regresa el material al proveedor, quien tendra que surtirlo nuevamente,
3.3 Pasa al punto 4.1 de este procedimiento.

Si el material cumple con las especificaciones

3.4 Sella, firma y entrega un contra recibo al proveedor.
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Mora
Responsable Actividad
4. Solicitud de pago
Area de Procesos 4.1 Llena la "Solicitud de cheque” (Formato 17).
Técnicos
(Responsable de 4.2 Hace un oficio de solicitud de pago para el Departamento de Recursos
adquisiciones) Materiales y Servicios Generales y solicita la firma de autorizacidon a la
Subdireccién de la Biblioteca, anexando la factura original y el oficio de solicitud
de pago.

4.3 Turna los documentos autorizados al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

5. Registro de material

Area de Procesos 5.1 Procede de acuerdo al material bibliografico de que se trate:
Técnicos
(Responsable de A. Material bibliografico sin registro previo
adquisiciones)

5.2 Ingresa al madulo de adquisiciones donde se genera un nuevo nimero de
sistema.

5.3 Le asigna un nimero de adquisicién (nico.

5.4 Determina su procedencia (compra, canje, donacion o depasito).

5.5 Llena el registro de adquisiciones (Formato 18).

5.6 Ingresa al "Mddulo de Adquisiciones”, del Sisterna Automatizado de Biblioteca, v
llena los datos solicitados por el Sistema, para cargar el costo del material al
presupuesto del solicitante.

5.7 Turna el material al Responsable de Catalogacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

B. Material bibliografico con registro previo

Area de Procesos 5.2 Sella, firma y entrega un contra recibo al proveedor.
Técnicos
(Responsable de 5.3 Le asigna un nimero de adquisicion dnico.
adquisiciones)

5.4 Determina su procedencia (compra, canje, donacion, dep6sito o produccion
editorial).

5.5 Llena el registro de adquisiciones (Formato 18),

5.6 Ingresa al “Modulo de Adquisiciones”, del Sistema Automatizado de Biblioteca, y
llena los datos solicitados por el Sistema, para cargar el costo del material al
presupuesto del solicitante.

5.7 Turna el material al Responsable de Catalogacion,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Responsable Actividad

Area de Procesos
Técnicos
(Responsable de
adquisiciones)

C.

5.2

53
5.4
55

5.6

5.7

Publicaciones periédicas sin registro previo

Ingresa al médulo de adquisiciones donde se genera un nuevo numero de
sistema.

Le asigna un nimero de adquisicion dnico.
Determina su procedencia (compra, canje, donacion o depdsito).

Llena el registro de adquisiciones Formato 18 y el Formato de registro de
adquisiciones de publicaciones periédicas (Formato 19).

Ingresa al "Modulo de Adquisiciones”, del Sistema Automatizado de Biblioteca, y
llena los datos solicitados por el Sistema, para cargar el costo del material al
presupuesto del solicitante.

Turna el material al Responsable de Catalogacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Area de Procesos
Técnicos
(Responsable de
adquisiciones)

D.

5.2

53

Publicaciones periddicas con registro previo

Llena el registro de adquisiciones de publicaciones periadicas (Formato 19).

Turna el material al Responsable de Publicaciones Periddicas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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D) Politicas del procedimiento para la compra de material documental

1. El procedimiento de compra se inicia Unicamente a partir de una solicitud de compra
(Formato 16) autorizada por directores, coordinadores de area o jefes de proyecto.

2. En caso de comprar material de fondos privados, éste debera ser valuado por un perito
cuyos honorarios seran cubiertos por el Instituto Mora; si el propietaric no aceptara el
avaluo tendra que cubrir el costo del misma.

3. Las gestiones de pagos ylo control de presupuesto externo corresponden
exclusivamente a los responsables de los proyectos. La Biblioteca solo es responsable
de su registro y proceso para su integracion al acervo.

4. La disponibilidad presupuestal de cada sclicitante (drea o proyecto de investigacién v
posgrados) para la compra de libros se registrara en el Sistema Automalizado de
Biblioteca conforme a la asignacion que establezca la Direccién de Docencia de
acuerdo a las necesidades de cada area o proyecto.

5. La Subdireccion de Biblioteca debera comunicar en tiempo y forma a los responsables
de las areas de investigacion, proyectos o posgrados del Instituto el presupuesto que
se |le asigno a cada uno de ellos.

6. El encargado de adquisiciones de la Biblioteca debera informar mensualmente a los
responsables de cada area o proyecto de investigacién, asi como a las coordinaciones
de posgrado, el saldo relativo al presupuesto asignado a su drea.

7. Las peticiones de compra deberan recibirse dentro del ejercicio anual del Instituto,
tomando como fecha limite hasta el 30 de noviembre de cada afio en el caso de las
solicitudes de materiales nacionales, y el 31 de agosto para los materiales extranjeros,
debido a que el periodo de entrega de estos (ltimos varia de 8 a 12 semanas. Las
peticiones recibidas después de estas fechas se consideraran y cargaran para el
siguiente ejercicio fiscal.

8. La compra sera procedente siempre que se refiera a material documental pertinente
para los objetivos sustantivos del Instituto y el solicitante disponga de presupuesto para
la compra.

9. Corresponde a la Subdireccion de Biblioteca determinar, en Gltima instancia, la
pertinencia de una solicitud de compra.

10. La persona responsable de adquisiciones debera presentar la “Estadistica de
Adquisiciones” (Formato 20) de manera mensual al Responsable de Area de Procesos
Técnicos. .
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Procedimiento para la Catalogacién en
Linea del Material Documental
(MP/DD/SBI/15/2012)
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A) Ficha técnica del procedimiento para la catalogacion en linea del material documental

Procedimiento:

Catalogacion en linea del material documental

Responsable del proceso:

Area de Procesos Técnicos

Objetivo: Crear en linea los registros bibliograficos de los documentos que van a
ingresar al acervo de la Biblioteca.

Fecha de elaboracion: Octubre 2004

Fecha de la version Octubre de 2004

validada:

Fecha de actualizacion: Mayo de 2012,

Clave del procedimiento: MP/DD/SB/15/2012

Fecha de aprobacion por la

Junta de Gobierno:

Vigencia: 3 anos.

Ubicacion del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
Docencia/ Subdireccion de Biblioteca / Area de Procesos Técnicos

Formatos l 2

‘ Instructivos [ 0 | Anexos | 0

[ No. de revision: |

Proporciond informacion:

lleana Zyzlila Sandoval Enriquez, Area de Procesos Técnicos.
Maria Guadalupe Angela Sanchez Villenave

Elaboré:

Lic. Victar Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e
Infarmacion.

Primera revision:

C. Maria de Lourdes Ch&vez Lorenzo, Responsable del Area de
Procesos Técnicos.

Segunda revision:

C. Carlos G. Arellano Osorio, Subdirector de Biblioteca.

Visto Bueno:

Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Visto Bueno:

Dr. Jose Alfredo Pureco Ornelas, Director de Docencia.

Autorizoé: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Direccién de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

C) Descripcion del procedimiento para la catalogacion en linea del material documental

Area de Procesos
Técnicos.
(Responsable de
catalogacion)

Area de Procesos
Técnicos
(Responsable)

Area de Procesos
Técnicos
{(Responsable de
adquisiciones)

Area de Procesos

Responsable Actividad
1. Recepcion de materiales
Area de P,mcms 1.1 Recibe el material documental del encargado de adquisiciones.
Técnicos
{Responsable de
catalogacion)

2. Catalogacion descriptiva del material

2.1 Localiza el material en el Sistema Auvtomatizado de Biblioteca a través del
numero de sisterma asignado, para revisar gue no exista duplicidad de registro.

Si detecta una duplicidad

211 Entrega el material con el registro duplicado al Responsable de Procesos

Técnicos.
Si no detecta una duplicidad

2.1.2  Pasa al punto 2.4.

2.2 Verifica que efectivamente exista un error en el registro del material.
Si no existe el error

221 Pasaalpunto 2.4,
Si existe el error

2.2.2 Lo envia al Responsable de adquisiciones para su correccion.

2.3 Recibe el documento, y revisa en el Sistema Automatizado de Biblioteca el
numero de sistema que le corresponde originalmente, efectia la correccion y
entrega el material al Responsable de clasificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.4 Asigna un numero de control por titulo, y lo anota en el renglén correspondiente

;
D uhfﬂare

Técnicos. del sello de adquisiciones estampado en la contraportada del documenta.
(Responsable de
catalogacién) 2.5 Realiza el registro bibliografico en el Médulo de Catalogacion del Sistema
Automatizado de Biblioteca, de acuerdo al tipo de formato del documento (libros,
musica, mapas, videos, archivos por computadora, etc.) v afiade el nimero de
cantrol.
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Mora
Responsable Actividad
3. Registro de existencia
Area de Procesos 3.1 Coloca la efiqueta del codigo de barras.
Técnicos.
(responsable de 3.2 Ingresa en el Médulo de items del Sistema Automatizado de Biblioteca, y
catalogacion) registra el nimero del codigo de barras, el nimero de adquisicion y el tipo de
ingreso (compra, canje, donacion o depdsito) de cada uno de los materiales
catalogados.
3.3 Registra en el "Control de material trabajado por dia” (Formato 21) el nimero de
sistema ¥ los nimeros de control y de adquisicion del material catalogado.
3.4 Turna el material documental al responsable de clasificacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion de Docencia
Manual de procedimientos de
M la Subdireccion de Biblioteca
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D) Politicas del procedimiento para la catalogacion en linea de material documental

1. Hacer una catalogacion descriptiva de los materiales en Tercer nivel.
2. Dar prioridad al material que sea requerido como urgente.

3. Catalogar los documentos de acuerdo a las Reglas de Catalogacion Anglo-Americanas
2% edicion.

4. Las personas responsables de catalogacion deberan presentar la “Estadistica de
Catalogacion” (Formato 22) de manera mensual al Responsable del Area de Procesos

Técnicos.
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Procedimiento para la Asignacion de Temas
del Material Documental
(MP/DD/SBI/16/2012)
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Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

A) Ficha técnica del procedimiento para la asignacion de temas de material documental

Procedimiento:

Asignacion de temas del material documental

Responsable del proceso:

Area de Procesos Técnicos

Objetivo: Identificar especificamente cada material documental, para reunirlo
con los que fratan temas afines.

Fecha de elaboracion: Octubre 2004

Fecha de la version Octubre de 2004

validada:

Fecha de actualizacion: Mayo de 2012,

Clave del procedimiento: MP/DDISB/16/2012

Fecha de aprobacion por la

Junta de Gobierno:

Vigencia: 3 afos.

Ubicacion del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
Docencia/ Subdireccion de Biblioteca / Area de Procesos Técnicos

Formatos ‘ 1

| Instructivos | 0 Jinexos I 0

[ No. de revision: |

Proporciono informacion:

C. Carmen Vera Pichardo, Area de Procesos Técnicos

Elaboré:

Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e
Informacion.

Primera revision:

C. Maria de Lourdes Chavez Lorenzo, Responsable del Area de
Procesos Técnicos.

Segunda revision:

C. Carlos G. Arellano Osorio, Subdirector de Biblioteca.

Visto Bueno:

Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General,

Visto Bueno:

Dr. José Alfredo Pureco Omelas, Director de Docencia.

Autorizo: Dr. Luis Antanio Jauregui Frias, Director General.
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Direccion de Docencia

Manualde procedimientos de la

Subdireccion de Biblioteca
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B} Diagrama de flujo del procedimiento para la asignacion de temas del material documental

Area de Procesos Técnicos
{Responsable de clasificacién)

Recibe el material documental de la
seccion de catalogacién. |dentifica v
separa ol material de nuavo ingraso y
los materiales de cargo.

Separa el
mialenial de nuevo
Ingreso de los de
CArgD.

Area de Pracesos Técnicos
(Responsable)

Si son materiales sin registro
previo

J

[ Si son materiales de cargo Ar

}

Determina la coleccitn a la que
peranece. Anota con l&piz el numerno
de clasificacion.

Captura la informacion de los
materiales en el Modulo de ltems y
enfrega el material al Responsable
del Area de Procesos Técnicos.

Ingresa al Sistema y registra i3
informacion en las etiquetas

|carrespondientes,

Aglica los puntos de este
procedimiento que corresponden a
los materiales de cargo.

FIN

1

Recibe el material Tumaala
Saecretaria para que aplique el
procedimiento (MP/DD/SB/22/2012),

L™ 2

T Director General
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C) Descripcion del procedimiento para la asignacion de temas de material documental

Responsable Actividad

1. Recepcion del material documental

Area de Procesos 1.1 Recibe el material documental de la seccion de catalogacion.
Técnicos
(Responsable de 1.2 Identifica y separa el material de nuevo ingreso y los materiales de cargo.

clasificacion)
Si son materiales sin registro previo

1.3 Pasa al punto 2.1.
Si son materiales de cargo (con registro previo)

1.4 Captura el nimero de ejemplar o volumen, la coleccion, el cédigo de barras y su
clasificacion en el Médulo de lfems del Sistema Aufomatizado de Biblioteca
(existencias), y entrega el material documental al Responsable del Area de
Procesos Técnicos.

Area de Procesos 1.5 Recibe el material y revisa que los datos, tanto en la base del Sistema como
Técnicos fisicamente, estén correctos.

(Responsable) . . o ;
1.6 Turna a la Secretaria para que aplique el procedimiento para el proceso fisico

del material documental (MP/DD/SB/21/2012).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2. Analisis del material documental

Area de Procesos 2.1 A partir de un analisis del prélogo y del indice del material, determina su
Técnicos tematica, la clasificacion, los cddigos geograficos, cronoldgicos y la coleccidn a
(Responsable de la que pertenece, con base en las politicas de este procedimiento.

clasificacion)
2.2 Anota con lapiz el nimero de clasificacion, en la parte inferior del sello de

adguisiciones.

3. Registro bibliografico en el Médulo de catalogacion

Area de Procesos 3.1 Ingresa al Modulo de Catalogacion del Sistema Automatizado de Biblioteca,
Técnicos busca el registro bibliografico del material y ahi registra la informacién en las
(Responsable de etiguetas correspondientes.

clasificacion)
3.2 Aplica del punto 1.4 al 1.6 de este procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion de Docencia
g Manual de procedimientos de
__Instituto la Subdireccion de Biblioteca

Mora

D) Politicas del procedimiento para la asignacion de temas de material documental

1. Cuando se duplica el nimero de clasificacion, se asigna una segunda letra minuscula
en el Cutter para diferenciar las dos obras similares.

2. Para diferenciar una misma obra que tiene ediciones diferentes, se anexara a la
clasificacion del material mas reciente su afio de publicacion.

3. Los lemas deben asignarse de acuerdo a la Lista de encabezamientos de materia
elaborada por Gloria Escamilla, a la Subjects Headings de la Biblioteca del Congreso
de Estados Unidos o a la Lista de Encabezamientos de Maleria para Bibliotecas, de la
Biblioteca Luis Angel Arango.

4. La clasificacion se asignaré de acuerdo al Sistema de Clasificacion Decimal Dewey 22
ed., vy para la estructura del Cutler se anotaran las tres primeras letras del autor
principal con mayulscula v la primera lefra del titulo, descartando articulos en cualquier
idioma. En los documentos que no tengan un autor principal se tomarén las tres
primeras letras del titulo con maytscula y la cuarta letra con mindscula.

5. Para determinar los periodos geograficos y cronolégicos se utilizard el Material de
apoyo para codigos de dreas geogréficas y periodas cronoldgicos.

6. Las personas responsables de clasificacion deberan presentar la “Estadistica de
Clasificacion” (Formato 23) de manera mensual al Responsable del Area de Procesos
Técnicos.
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Procedimiento para Establecer
Convenios de Canje
(MP/DD/SB/17/2012)

VoBo Rened Elnbard
. % . —— - M
. José Afiredd Pureco Cmales /L" Carlae Gabna Arelar Deario —  LigAiclor Serrano Gal
Direcior de Docenca Subd recior e Bibliotacs Juk parlamanio de Ogansscion
& Informacidn

103




it

Instituto

Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

A) Ficha técnica del procedimiento para establecer convenios de canje

Procedimiento:

Establecer convenios de canje

Responsable del proceso:

Area de Procesos Técnicos

Obijetivo:

Establecer convenios de canje con instituciones afines, asi como
intercambiar material documental para contribuir a la investigacion y
satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios.

Fecha de elaboracion:

Octubre 2004

Fecha de la version
validada:

Octubre de 2004

Fecha de actualizacion: Mayo de 2012.
Clave del procedimiento: MP/DD/SBI17/2012
Fecha de aprobacion por la

Junta de Gobierno:

Vigencia: 3 afos.

Ubicacion del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
Docencia/ Subdireccién de Biblioteca / Area de Procesos Técnicos

Formatos ‘ 1

\ Instructivos | 0 | Anexos | 0

[ No. de revision: |

Proporciono informacion:

Mtra. Araceli Medina Chavez, Area de Procesos Técnicos

Elaboré:

Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e
Informacion.

Primera revision:

C. Maria de Lourdes Chavez Lorenzo, Responsable del Area de
Procesos Técnicos.

Segunda revision:

C. Carlos G. Arellano Osorio, Subdirector de Biblioteca.

Visto Bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.
Visto Bueno: Dr. José Alfredo Pureco Ornelas, Director de Docencia.
Autorizé: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

Manual de procedimientos de la

Instituto Subdireccionde Biblioteca
Mora
B) Diagrama del flujo del dimiento para convenios de canje (si el Mora es |a Biblioteca solicitants)
: Subdireccion de Biblioteca
Bét;l;::::a Subdimm&q:uﬁr}aibiloteca (Responsable de canje, donacidn,
descarte, depasito)

Recibe del Instituto Mora la solicitud
para el establecimiento de un
convenio de canje. Motifica la
aceptacion mediante oficio.

1

Recibe oficio y turna copia al
Responsable de canje, donacion,
descarte, deposilo y produccidn
editarial.

¥

Da de alta a la la institucién, en una
base de datos y se abre un

expediente.

|
Recibe oficio y tuma copia al
Responsable de canje, donacion,
descarte, depdsito y produccion
editorial.

|
[

'Solicita el material a canjear,

¥
Recibe mediante el material y aplica
el procedimiento para la recepcion vy
descarte de material por canje,
donacion y depdsito.

N
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia
5 Manual de procedimientos de
_Instituto la Subdireccién de Biblioteca

Mora

C) Descripcion del procedimiento para establecer convenios de canje (si el Instituto Mora
es la biblioteca solicitante)

Responsable Actividad

1. Establecimiento de convenio de canje

Biblioteca 1.1 Recibe del Instituto Mora la “Solicitud de intercambio de publicaciones” escrita o
Externa por correo electronico para el establecimiento de un convenio de canje, asi como
su catalogo de publicaciones y las condiciones de canje.

1.2 Revisa y valora la peticion.
Si no acepta el convenio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si acepta el convenio

1.3 Lo notifica mediante oficio que envia a la Subdireccion de Biblioteca

1.4 Turna copia al Responsable de canje, donacion, descarte, depdsito y produccion

Subdireccion de editorial.

Biblioteca
(Titular)

1.5 Da de alta el nombre de la institucion, contacto, direccion, teléfono v mail en una

Area de P
fog L L roeseos base de datos y se abre un expediente.

Técnicos
(Responsable de
canje, donacion,

descarte, depdsito

y produccion
editorial)
2. Operacion del convenio
Subdireccién de 2.1 Solicita mediante oficio el material a canjear, con base en el catdlogo de la
Biblioteca biblioteca externa, cuando el caso lo amerite y no esté especificado en el
{'rltular) convenio.
3. Recepcion del material en canje de otra biblioteca a la Biblioteca
del Instituto Mora
Area de Procesos 3.1 Recibe mediante oficio y acuse el material y archiva el documento en el
Técnicos expediente correspondiente.

(Responsable de
canje, donacion,
descarte,
depodsito y

P;‘:;;'t‘:}‘:i‘:ﬂ” FIN DEL PROCEDIMIENTO

3.2 Aplica el procedimiento para la recepcion y descarte de material por canje,
donacion y depdsito.(MP/DD/SB/18/2012)
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direccion de Docencia
: Manual de procedimientos de la
Instituto Subdireccién de Biblioteca
Mora

B) Diagrama de flujo del procedimiento para establecer convenios de canje (si le solicitan a la Biblioteca del Mora)

Subdireccion de Biblioteca S
(Responsable de canje, donacidn, : :;t?tt:: t:
descarte, depdsito)

Subdireccion de Biblioteca
(Titular)

Recibe una solicitud para el
establecimiento de un convenio de
canje, evalda la peticion y notifica la
aceptacion del convenio mediante un
oficia.

Evalia la peticion y notifica la
aceptacion del convenio mediante un

oficio.
I
¥
Da de alta el nombre de la institucion
contacto, direccion, teléfono y mail en
una base de datos y se abre un
expediente.
|
¥
Solicita mediante oficio el material a
canjear.
Recibea el material Y lo envia a la
biblioteca solicitante. Archiva la copia
de acuse en el expediente de la
biblioteca solicitante.
FiN
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
[] Direccién de Docencia
. Manual de procedimientos de
_ Instituto la Subdireccién de Biblioteca

Mora

E) Descripcion del procedimiento para establecer convenios de canje (si le solicitan a la
Biblioteca del Instituto Mora)

Responsable Actividad

1. Establecimiento de convenio de canje

Subdireccion de 1.1 Recibe de la biblioteca solicitante una solicitud escrita o por correo electronico
Biblioteca para el establecimiento de un convenio de canje, asl como su catdlogo de
(Titular) publicaciones y las condiciones de canje.

1.2 Revisa y valora la peticion.
Si no acepta el convenio
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si acepta el convenio
1.3 Notifica mediante oficio de aceptacion de intercambio.

Area de Procesos 1.4 Da de alta el nombre de la institucion, contacto, direccion, teléfono y mail en una

Técnicos base de datos y se abre un expediente.
(Responsable de i

canje, donacion,

descarte,
deposito y
produccion
editorial)
2. Operacion del convenio
Biblioteca 2.1 Solicita mediante oficio el material a canjear, con base en el catalogo del
solicitante Instituto Mora, cuando el caso lo amerite y no este especificado en el convenio.
3. Envio de material del Instituto Mora a otra biblioteca
Area de Procesos 3.1 Envia a la Direccion de Vinculacion del Instituto Mora la "Solicitud de libros”
Técnicos (Formato 24), debidamente llenada y autorizada por el Subdirector de la
(Responsable de Biblioteca.
canje, donacién, ; ; o
L ahiarta 3.2 Recibe el material solicitado por parte del almacén.
depéslt? y 3.3 Envia el material a la biblioteca solicitante con una Natificacion de envio de
progfucf::lbn material, solicitando acuse de recibo.
editorial)

3.4 Archiva la copia de acuse del oficio con que se envio el material en el expediente
de la biblioteca solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

% Direccion de Docencia
; Manual de procedimientos de
w la Subdireccion de B

D) Politicas del procedimiento para establecer convenios de canje (si le solicitan a la
Biblioteca del Instituto Mora).

1.

El convenio de canje se establecerd con instituciones afines al Instituto, atendiendo a las
Politicas de desarrollo de colecciones.

El convenio de canje debera realizarse bajo mutuo acuerdo entre la Biblioteca solicitante y la
Subdireccion de Biblioteca del Instituto.

La Biblioteca del Instituto Mora pondra a disposicion para el intercambio con la biblioteca
solicitante Unicamente los materiales documentales que edite el Instituto.

El inicio del convenio de canje debera solicitarse preferentemente a través de un oficio con las
firmas autorizadas.

El convenio de canje se considerara renovado cada afio mientras se siga recibiendo el material o
hasta gue una de las partes lo anule {mediante un oficio)

Se elaborara un expediente por cada institucion con la que se tenga convenio de canje vigente y
se registrara en el directorio de canje.

~Se enviaran los acuses de recibo por cualquier medio (correo electronico, correspondencia,

llamada telefdnica, etc.) con la finalidad de no cortar comunicacion con las instituciones.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
f Direccién de Docencia
p Manual de procedimientos de
_ Instituto la Subdireccion de Biblioteca

Mora

Procedimiento para la Recepcioén y Descarte
de Material por Canje, Donacion y Depadsito
(MP/DD/SB/18/2012)
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Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

A) Ficha técnica del procedimiento para la recepcion y descarte de material por canje,

donacion y deposito.

Procedimiento:

Recepcion y descarte de material por canje, donacion y deposito.

Responsable del proceso:

Area de Procesos Técnicos

Objetivo:

Recibir, seleccionar y descartar materiales documentales.

Fecha de elaboracion:

QOctubre 2004

Fecha de la version Qclubre de 2004
validada:

Fecha de actualizacion: Mayo de 2012.
Clave del procedimiento: MP/DD/ISB/M8/2012
Fecha de aprobacion por la

Junta de Gohierno:

Vigencia: 3 anos.

Ubicacién del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccidn de
Docencia/ Subdireccion de Biblioteca / Area de Procesos Técnicos

Formatos ‘ 2

‘ Instructivos | 0 | Anexos | 0

[ No. de revisién: |

Proporciono informacion:

Mtra. Araceli Medina Chavez, Area de Procesos Técnicos.

Elaboro:

Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacién e
Informacion.

Primera revision:

C. Maria de Lourdes Chavez Lorenzo, Responsable del Area de
Procesos Técnicos.

Segunda revision:

C. Carlos G. Arellano Osario, Subdirector de Biblioteca.

Visto Bueno:

Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

|t

Visto Bueno: Dr. José Alfredo Pureco Ornelas, Director de Docencia.
Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto

Mora

B} Diagrama de flujo de| procedimiente para la Recepeién y Descarte do Material por Canje, Donatién y Depdsito

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Direccion de Docencia

Area de Procesos Técnicos J
(Responsable)

Recibe el materlal einvestiga, en el
Sistemna si la Biblioteca cuenta ya
con algin ejemplar del material
recibido.

Selecciona los docurmentes que son
pertinentes y cuyo nimero de
ejemplares no exceda & permiido
para sar integrado al aceno,

J

Determing los documentos que
deban ser descartados y regisira los
dalos para su ingreso al proceso

LA GQUE procasn
t&cmico va a ingresar
el mateial?

Manual de procedimientos de la
Subdireccion de Biblioteca

Si son publicaciones
penddicas con registro prevo

: |
| 5iva 5 ser descartado ‘ ‘Simainhﬂgrirsealacaﬂ Iﬁaracihepirpdmmj

Imprime un listado del material
descartado y lo archive en
lexpediente comespondients, Envia
el material al almacén.

| {Ancta &l Bpo de adguisicién par el

que ingreso el material. Entrega al
responsable de adquisiclonss &l

material para su registro.

Entrega el malerial al encargado de
[adquisiciones para que apigue &l
procedimienio{MP/DDISBI14/2011),
en sus puntos Gy 7,

\Entrega al marg.a'&éda
publicaciones periddicas para que
apligue &l procedimiento

(MPIDDVSBY 2002012).
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
f Direccion de Docencia
: Manual de procedimientos de
w- la Subdireccion de Biblioteca

Mora

C) Descripcion del procedimiento para la recepcion y descarte de material por canje,
donacion y deposito.

Responsable Actividad

1. Recepcion del material

Area de Procesos 1.1 Recibe el material e identifica si viene por canje, donacién, deposito o
Técnicos produccion editarial.
(Encargado de
canje, donacion, 1.2 Investiga, en el Sistema Automatizado de Biblioteca, si la Biblioteca cuenta ya
descarte, deposito con algin ejemplar del material recibido.
y produccién
editorial)

2, Seleccion del material

Area de Procesos 2.1 Selecciona los documentos que son pertinentes a la especializacion de la
Técnicos Biblioteca y cuyo numero de sjemplares no exceda el permitido para ser
(Encargado de integrado al acervo, conforme a las politicas de este procedimiento.
canje, donacion,
descarte, depdsito 2.2 Determina los documentos que deban ser descartados por no cumplir con las
y produccion caracteristicas que determina la Biblioteca para su ingreso.
editorial)

Si el material va a ser descartado
2.3 Empaqueta el material que sera descartado y anexa un listado del mismao.

2.4 Informa de la existencia del material a diferentes bibliotecas que pueden
recibirlo, dada su especialidad y lo envia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si el material va a integrarse al acervo

1.1 Registra los datos de cada documento que va a ingresar al proceso técnico de la
Biblioteca. (canje, donacion, depdsito o produccién editorial).

1.2 Separa el material distinguiendo las publicaciones periddicas de las que no lo
son.

1.3 Anota en una papeleta simple el tipo de adquisicién por el que ingresé el
material, ya sea por canje, donacion, depésito o produccion editorial v la coloca
en el interior de cada documento.

3. Entrega del material para su registro en la base de datos del Sistema
Automatizado de Biblioteca

Area de Procesos 3.1 Entrega al Responsable de Adguisiciones el material para su registro.
Técnicos
(Encargado de
canje, donacion,
descarte, depdésito
y produccion
editorial)
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Direccion de Docencia

. Manual de procedimientos de
__Instituto la Subdireccidn de B
Mora
Responsable Actividad

Area de Procesos
Técnicos
(Encargado de
canje, donacién,
descarte, depodsito
y produccion
editorial)

Si es material que se recibe por primera vez (incluyendo la primera entrega de una
publicacion periddica)

1.1 Entrega el material al encargado de adquisiciones para que apligue el

procedimiento para la compra de material documental (MP/DD/SBI14/2012), en
sus puntos 6y 7.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si son publicaciones periddicas de las que ya exista un registro en la base de/
Sistema Automatizado de Biblioteca.

1.2 Entrega al encargado de publicaciones periddicas para que aplique el
procedimiento para el registro de publicaciones periddicas en el kardex
electronico (MP/DD/SB/19/2012)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia
i Manual de procedimientos de
_Instituto la Subdireccién de Biblioteca

Mora

D) Politicas

1.

En el caso de canje y depdsito, la recepcion serd mediante un oficio. Este no se requiere para
ingreso por donacion. El material que se recibe por cancepto de produccién editarial se solicitara
a la Direccion de Vinculacion utilizando el Formato 24 (solicitud de libros), siempre que no haya
sido enviado el material a la biblioteca para su ingreso al acervo por parie del Almacén.

La Biblioteca seleccionara del material que ingrese por donacion a todos aquellos documentos
que cumplan los requisitos mencionados dentro de las Politicas de desarrollo de colecciones.

La donacién no compromete a la Biblioteca a que el material ingrese al acervo; ademas, se
tendra en cuenta que el material que se reciba esta exento de todo tipo de condiciones por parte
del donador, como ubicacion en la Biblioteca, préstamo condicionado o cualguier otro fratamienta
especial, a excepcion de los fondos especiales.

Se recibira sélo un ejemplar por titule donado.

Se expedira una carta de agradecimiento a cada donador, siempre y cuando sea
solicitada por él mismo. El encargado de canje, donacién descarte y depdsito debera
investigar en la Base de datos del Sisfema Automatizado de Biblioteca si el material
que ingresa tiene o no un numero de registro previo, para determinar su permanencia
en la Biblioteca o su descarte; asimismo, debera registrar en la Base de datos de
recepcion de material.

El encargado de canje, donacion, descarte y depdsito deberd aceptar sélo dos ejemplares de
cada titulo del material que edita el Instituto Mora; en el caso de las tesis, se podra recibir
solamente un ejemplar de cada formato (impreso y electronico).

Las tesis que ya se tienen en el acervo y que posteriormente son publicadas, una vez que se
reciben como libro deberan considerarse como una edicion distinta (tanto para el registro como
para su depdasito)

El encargado de canje, donacion, descarte y depdsito, debera entregar mensualmente
al Titular del Area de Procesos Técnicos el “Informe mensual de canje, donacion,
descarte y deposito” (Formato 25).
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[ ] Direccién de Docencia
Manual de procedimientos de
_Instituto la Subdireccién de Biblioteca

Mora

Procedimiento para el Registro de
Publicaciones en el Kardex Electrénico
(MP/DD/SB/19/2012)
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia
: Manual de procedimientos de
__Instituto la Subdireccion de Biblioteca

Mora

A) Ficha técnica del procedimiento para el registro de publicaciones periodicas en el
kardex electronico.

Procedimiento: Registro de publicaciones periodicas en el kardex electrdnico

Responsable del proceso: |Area de Procesos Técnicos

Objetivo: Registrar y administrar la existencia de los fasciculos de las
publicaciones periddicas que ingresan al acervo.

Fecha de elaboracion: Octubre 2004

Fecha de la version Octubre de 2004

validada:

Fecha de actualizacion: Mayo de 2012,

Clave del procedimiento: MP/DD/SBI19/2012

Fecha de aprobacion por la
Junta de Gobierno:

Vigencia: 3 afos.

Ubicacion del area en la Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
estructura funcional del Docencia/ Subdireccién de Biblioteca / Area de Procesos Técnicos
Instituto:

Formatos ‘ 1 I Instructivos | 0 Anexos 0

[ No. de revisién: | |

Proporcion6 informacién: |Gloria Villanueva Sédnchez, Area de Procesos Técnicos.

Elaboro: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacién e
Informacion.

Primera revision: C. Maria de Lourdes Chavez Lorenzo, Responsable del Area de
Procesos Técnicos.

Segunda revision: C. Carlos G. Arellano Osorio, Subdirector de Biblioteca,

Visto Bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Visto Bueno: Dr. José Alfredo Pureco Ornelas, Director de Docencia.

Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto

Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

Manual de procedimientos de la

Subdireccion de Biblioteca

B} Diagrama de flujo del procedimiento para el registro de publicaciones periddicas en el kirdex elecirénico

Area de Procesdos Técnicos
{Responsable de catalogacidn)

Recibe las publicacionss perodicas

[NICIO

del Responsable de canje v del
Rasponsable de compra.

|

Busca el registro del material en el
Sisterna y coteja contra los datos dal

fasciculo,

Registra en el Sisfema |a descripcion
croncldgica, Coloca el sella de
publicaciones periodicas al fasciculo

Tuma el material a la Secretaria de
Procesos Técnicos para que aplique
el procedimiento

MP/DDISB/22/2012).
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia
= Manual de procedimientos de
__Instituto la Subdireccién de Biblioteca

Mora

C) Descripcién del procedimiento para el registro de publicaciones periddicas en el
kardex electrénico.

Responsable Actividad

1. Recepcidn de fasciculos

Area d_e ETOC&SUS 1.1 Recibe las publicaciones periodicas del Responsable de canje, donacion,
Técnicos descarte, depdsito y produccién institucianal y del Responsable de
(Responsable de adquisiciones.

kardex electronico)

2. Registro de publicaciones periddicas en el kardex

Area de Procesos 2.1 Ingresa al Madulo de Seriadas del Sistema Automatizado de Biblioteca y escribe
Técnicos el titulo del material para encontrar su registro.
(Responsable de
kardex electrénico) 2.2 Coteja los datos existentes en el fasciculo contra la informacion contenida en el
sistema.

Si existen cambios

2.3 Actualiza la informacion en la base de datos y pasa al punto 2.4

Si no existen cambios

2.4 Ingresa al Mddulo de Seriadas y registra la descripcion cronologica (volumen,
numero de fasciculo, mes y ana)

2.5 Coloca el sello de publicaciones periddicas al fasciculo en el que se registra
fecha y procedencia, también se anota con lapiz la clasificacion y descripcion
cronolégica en la parte inferior del sello.

2.6 Turna el material a la Secretaria de Procesos Técnicos para gue aplique &l

procedimiento para el proceso fisico del material documental
(MP/DD/SB/22/2012).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
& Direccién de Docencia
Manual de procedimientos de

__Instituto la Subdireccion de Biblioteca
Mora

D) Politicas

1. El Responsable de kardex electrénico deberd dar prioridad al registro de las
publicaciones periddicas adquiridas por compra y canje.

2. Las actualizaciones que se realicen en el Modulo de Catalogacion del Sistema
Automatizado de Biblioleca estardn sujetas a las normas de catalogacion
angloamericanas.

3. En el caso de titulos de fasciculos de primer ingreso, el encargado de kardex
electronico debera elaborar, en el Médulo correspondiente, el calendario de recepcion
de dicho material.

4. El Responsable de kardex electronico debera elaborar el "Informe mensual de kardex
electronico” (Formato 26).
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia
" Manual de procedimientos de
_Instituto la Subdireccion de Biblioteca

Mora

Procedimiento para el Envio de Material
Documental a Restauracion o
Encuadernacion Interna o Externa

(MP/DD/SB/20/2012)
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Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccién de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

A) Ficha técnica del procedimiento para el envio de material documental a restauracion o
encuadernacion interna o externa.

Procedimiento:

Envio de material documental a restauracién o encuadernacion interna
0 externa

Responsable del proceso:

Area de Procesos Técnicos

Objetivo:

Propiciar la conservacion fisica de los materiales documentales.

Fecha de elaboracion:

Octubre 2004

Fecha de la versidon Octubre de 2004
validada:
Fecha de actualizacion:

Mayo de 2012.
Clave del procedimiento: MP/DD/SB/20/2012
Fecha de aprobacion por la
Junta de Gobierno:
Vigencia: 3 afos.

Ubicacion del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccidn de
Docencia/ Subdireccion de Biblioteca / Area de Procesos Técnicos

Formatos [ 1

] Instructivos [ 0 [ Anexos ‘ 0

| No. de revision: |

Proporcioné informacion:

Norma Angélica Cravioto Hernandez, Area de Procesos Técnicos

Elabord:

Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e
Informacion.

Primera revision:

C. Maria de Lourdes Chavez Lorenzo, Responsable del Area de
Procesos Técnicos.

Segunda revision:

C. Carlos G. Arellano Osorio, Subdirector de Biblioteca.

Visto Bueno:

Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Visto Bueno: Dr. José Alfredo Pureco Ornelas, Director de Docencia.
Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Docencia

Manual de procedimientos de la

Instituto Subdireccién de Biblioteca

Mora

B} Diagrama de flujo del procedimiento para el envio de material documental a restauracién o encuadernacion interma o externa

Area de Procesos Técnicos Area de Procesos Técnicos
(Responsable) (Secretaria)

Reciba del Responsable de Procesos
Técnicos el material documental, se
envia a encuademacion externa o
interna y lo entrega a la Secretaria
para su envio,

B N .

Elabora un listado del material,
actualiza su estatus en el Sistama,

5l es encuademacian interna

l

Envia el material y &l memorando al
Taller de Restauracion y
Encuadernacion del Instituto Mora,

|

Especilicasivaa
encuademacian
interna o externa.

Si es encuademacion externa

!

Contacta al encuademador externo
para que recoja el material.

|

l

materiales.

Recibe &l material documental, coteja
los datos del material con el acuse y
revisa el estado fisico de los

l

Actualiza el estatus del material en el
Sisterna, Tuma el material al
Departamento de Servicios al

Publico.
FIN
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia
. Manual de procedimientos de
MA la Subdireccion de Biblioteca

Mora

C) Descripcion del procedimiento para el envio de material documental a restauracion o
encuadernacion interna o externa.

Responsable Actividad

1. Recepcion de material

Area de Procesos 1.1 Recibe el material documental del Titular del Departamento de Servicios al
Técnicos Publico.
{Responsable)
1.2 Determina qué material se envia a encuadernacion externa o interna, y cuél a
restauracion interna.

1.3 Enirega a la Secretaria el material seleccionado para el envio.

Area de Procesos ) g . ; : -~
Técnicos 1.4 Recibe el material y revisa en el Sistema Automatizado de Biblioteca que su

(Secretaria) titulo, autor y clasificacion esten correctos.
Si la informacidén no es correcta

1.4.1 Regresa el material al Responsable de Procesos Técnicos para su

correccion.
Area de Procesos 1.4.2 Recibe el material y corrige el error en el Sistema Automatizado de
Técnicos Biblioteca, o fisicamente en la contraportada del material documental.

{(Responsabhle)

143  Enirega nuevamente el material a la Secretaria y se repite el procedimiento
a partir del punto 1.4,

Si la informacion es correcta

Area de Procesos 1.5 Elabora un listado del material que recibe y actualiza el estatus del material en
Técnicos el Sistema Automatizado de Biblioteca.
(Secretaria)

1.6 Realiza un oficio en el que se especifica si el material va a encuadernacion
interna o externa.

1.7 Recaba la firma del Titular de la Subdireccion de Biblioteca.

2. Envio de material a encuadernacion

Si es encuadernacion interna

Area de Procesos 2.1 Envia el material y el memarando al Taller de Restauracion y Encuadernacion
Técnicos del Instituto Mora.
(Secretaria)
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Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

Responsable

Actividad

Area de Procesos
Teécnicos
(Taller de

encuadernacion)

Area de Procesos
Técnicos
(Secretaria)

Encuadernador
externo

2.2 Recibe el material y aplica los procedimientos requeridos para la restauracian y
encuadernacion de material.

2.3 Regresa el material a la Secretaria.

2.4 Pasaal punto 3
Si es encuadernacion externa

2.5 Contacla al encuadernador externo para que recoja el material.

26 Recoge el material y su listado, firma el acuse y devuelve a la Secretaria.

Area de Procesos
Técnicos
(Secretaria)

3. Recepcion del material encuadernado

3.1 Recibe el material documental, coteja los datos del material con el acuse y
revisa el estado fisico de los materiales.

Si el material viene de restauracion o encuadernacion interna
3.2 Firma de recibido.
3.3 Pasaal punto 3.7.

Si el material viene de encuadernacion externa

3.4 Recibe la factura original y elabora un memorando al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales para el pago al proveedor.

3.5 Recaba la firma de autorizacion del Titular de la Subdireccién de Biblioteca,
quien también debera firmar la factura.

3.6 Envia el memorando, anexando la factura, al Titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales para que aplique el procedimiento

de pago.
3.7 Actualiza el estatus del material en el Sistema.

3.8 Turna el material al Departamento de Servicios al Publico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia
5 Manual de procedimientos de
_Instituto la Subdireccion de Biblioteca
Mora

D) Politicas

1. Los materiales con caracteristicas especiales y de fondo reservada que requieran restauracion o
encuadernacion se enviaran al Taller de Restauracion y Encuadernacion del Instituto Mora.

2. Laremesa para encuadernacion externa debera estar formada por 70 libros; esto se debe a que
anualmente se presupuestan aproximadamente 700 libros para enviarlos a encuadernacidn
externa, y se comienza a ejercer el presupuesto normalmente en marzo de cada afio, lo que nos
deja 10 meses para el envio del material,

3. Todo el material que se encuentre en encuadernacion interna o externa debera tener su
actualizacion de estatus, en el registro de existencias del Sistema Automatizado de Biblioteca.

4. Se aceptara la faclura original del encuadernador externo una vez que se haya revisado y
aceptado el estado fisico de los materiales.

5. La Secretaria deberd elaborar un informe mensual sobre las actividades realizadas (Formato

27).
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccién de Docencia
: iManual de procedimientos de
M a Subdireccion de Biblioteca
Mora

Procedimiento para el Proceso Fisico de
Material Documental
(MP/DD/SB/21/2012)
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia
2 Manual de procedimientos de
Instituto la Subdireccion de Biblioteca
Mora

A) Ficha técnica del procedimiento para el proceso fisico del material documental.

Procedimiento: Proceso fisico del material documental

Responsable del proceso: | Area de Procesos Técnicos

Obijetivo: Preparar fisicamente los materiales para su integracion al acervo.
Fecha de elaboracién: Octubre 2004

Fecha de la version Octubre de 2004

validada:

Fecha de actualizacion: Mayo de 2012.

Clave del procedimiento: MP/DD/SB/21/2012

Fecha de aprobacion por la
Junta de Gobierno:

Vigencia: 3 anos.

Ubicacion del area en la Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
estructura funcional del Docencial Subdireccion de Biblioteca / Area de Procesos Técnicos
Instituto:

Formatos | 2 | Instructivos | 0 [ Anexos | 0

[ No. de revision: | |

Proporcioné informacién: |Norma Angélica Cravioto Hernandez, Area de Procesos Técnicos.

Elabord: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e
Informacion.
Primera revision: C. Maria de Lourdes Chévez Lorenzo, Responsable del Area de
Procesos Técnicos.
Segunda revision: C. Carlos G. Arellano Osorio, Subdirector de Biblioteca.
Visto Bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.
Visto Bueno: Dr. José Alfredo Pureco Ornelas, Director de Docencia.
Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto

Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

Manual de procedimientos de

la Subdireccion de Biblioteca

B) Diagrama de fiujo del procedimiento para ol proceso fisico del material documental

Area de Procesos Técnicos
(Secretaria)

Recibe el material del Responsable
de Procesos Técnicos y verifica
que todos los documentos tengan
anotada su clasificacian.

|

Coloca una cinta magnéatica de
seguridad en cada material y
elabora una etiqueta con la
clasificacion para cada volumen,

l

Coloca el sello de la Biblioteca en
los cantos del material documental
y pegala papeleta de “Fecha de
vencimiento de préstamo”.

}

Actualiza su estatus en el Sistema,
realiza un listado del material y lo
entrega al Departamento de

Servicios al Publico, con un acuse.
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Instituto

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccién de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

Mora
C) Descripcion del procedimiento para el proceso fisico del material documental.

Responsable

Actividad

Area de Pracesos
Técnicos
(Secretaria)

1.

1.1

1.2

Si no trae la clasificacion

1.2.1

Si trae la clasificacion

1.3

Recepcion del material
Recibe el material documental del Responsable de Procesos Técnicos.

Verifica que todos los documentos tengan anotada su clasificacion, con lapiz, en
la parte inferior del sello de adquisiciones.

Regresa el material al encargado de Procesos Técnicos para gue anote la
clasificacian.

Pasa al punto 2.1.

Area de Procesos
Técnicos
(Secretaria)

21

2.2

2.3

2.4
25
26

2.7

Proceso fisico del material

Coloca una cinta magnética de seguridad en cada material documental,
procurando que la cinta no quede visible para el usuario.

Elabora una etiqueta con la clasificacion para cada volumen, y la pega conforme
a las politicas 5,6y 7.

Coloca el sello de propiedad de la Biblioteca en los cantos de cada material
documental.

Pega la papeleta de "Fecha de vencimiento de préstamo” (Formato 4).
Actualiza su estatus en el Sistema.
Realiza un listado del material.

Entrega el material al Departamento de Servicios al Pablico, con un acuse.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccidn de Docencia

Institut Manual de procedimientos de
. la Subdireccién de Biblioteca
Mora
D) Politicas

1. Seentiende por estatus la localizacion fisica del material.

2. La cinta magnética se colocara a cada material documental, por volumen, en un lugar que no sea
faciimente visible para el usuario.

3. La papeleta de fecha de vencimiento se colocara en un lugar visible, procurando no obstruir
informacion relevante.

4. Al material de formato electranico y video no se le coloca cinta magnética.

5. La etiqueta que contiene la clasificacion se colocara en la parte inferior del lomo del material, a
una altura de 2 cm. desde el borde inferior; de no haber suficiente espacio se coloca en la
cubierta, en la parte inferior izquierda, respetando los 2 cm. desde el borde inferior.

6. La etiqueta de las publicaciones periodicas se colocara en la parte superior izquierda del
material, dejando un margen de 2.5 cm. desde el lomo izquierdo y el superior.

7. La etigueta de clasificacion siempre se protegera con una capa de pegamento blanco.

8. Elsello de propiedad de la Biblioteca se colocara de la siguiente forma:

a) A los materiales que traigan marcas de fuego y dorado en los cantos, se les buscara un lugar
donde poner el sello sin afectar la informacion.

b) Mo se sellara nunca sobre la poriada, los grabados e ilustraciones, las dedicatorias y las
leyendas manuscritas antiguas.

c) Enlibros recientes se sellaran los tres cantos.

d) Se sellara el estuche de los materiales que lo traigan, como: manuscritos, casetes, videocasetes,
discos compactos, discos flexibles, rollos de microfilm, etc.

e) Se sellara directamente en pliegos de carteles y mapas, sin obstruir informacion relevante.

fy Sesellara el sobre de: estampas, grabados, fotografias.

9. La persona encargada del proceso fisico también pegard la papeleta de restriccion de
fotocopiado (de acuerdo con el estado fisico del material).

10. Mensualmente, la Secretaria del Area de Procesos Técnicos elaborara la “Estadistica mensual

de proceso fisico y encuadernacion”, para entregarla al Responsable del Area de Procesos
Técnicos (Formato 27).
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia
; Manual de procedimientos de
_ Instituto la Subdireccién de Biblioteca

Mora

Procedimiento para la Desinfeccion,
Restauracion y Encuadernacion del Material
Documental
(MP/DD/SB/22/2012)
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Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Direccion de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

A) Ficha técnica del procedimiento para la desinfeccion, restauracion y encuadernacién

de material documental.

Procedimiento:

Desinfeccion, restauracion y encuadernacion de material documental.

Responsable del proceso:

Taller de Encuadernacion

Objetivo:

Conservar en condiciones 6ptimas el material documental del acervo
bibliotecario para ponerlo a disposicion del pulblico y para su
preservacion.

Fecha de elaboracion:

4 de noviembre de 2002

Fecha de la version
validada:

20 de marzo de 2003

Fecha de actualizacion: Mayo de 2012,
Clave del procedimiento: MP/DD/SB/22/2012
Fecha de aprobacion por la

Junta de Gobierno:

Vigencia: 3 anos.

Ubicacion del area en la
estructura funcional del
Instituto:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccién de
Docencia/ Subdireccién de Biblioteca / Taller de Encuadernacion.

Formatos | 0 ‘ Instructivos | 0 Anexos 0
[ No. de revisién: [ ]

Proporcioné informacion:

Maria Estrella Garcia Tosco, Taller de Encuadernacion.

Elabora:

Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e
Informacion.

Primera revision:

Maria Estrella Garcia Tosco, Taller de Encuadernacion.

Segunda revision:

C. Carlos G. Arellano Osorio, Subdirector de Biblioteca.

Visto Bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.
Visto Bueno: Dr. Jose Alfredo Pureco Ornelas, Director de Docencia.
Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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B) Diagrama de flujo del procedimiento para la desinfeccion, restauracién y encuadernacion del material documental

g

Taller de Encuademacitn
(Titular)

Taller de Encuademacion
{Responsable de Encuadernacion)

INICIO

Recibe, da la Secretaria de Procesos
Técnicos el material documental,

k.

Apiica las técnicas comespondientes y
turna el material al Responsable de
encuademacion.

Aplica los procesos especificos para
cada material y lo regresa
encuademado al Titular del Taller para

su revision.
|

¥

Recibe y verifica la adecuada
aplicacion de las técnicas de
encuademacion.

r

Elabora un memorandum que envia
junto con el material restaurado yio
encuademado al Area de Procesos

Técnicos.
( FIN )
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C) Descripcion del procedimiento para la desinfeccion, restauracion y encuadernacion
del material documental

Responsable Actividad

1. Recepcion del material documental para su intervencion

Taller de 1.1 Recibe, de la Secretaria de Procesos Técnicos el material documental
Encuadernacian debidamente relacionado y el acuse de recibo correspondiente.
(Titular)

1.2 Compara el material recibido contra la relacion y firma el acuse.

2. Desinfeccion del material bibliografico

Taller de 2.1 Determina los procesos de desinfeccion del material bibliografico, en caso de
Encuadernacion que éste lo requiera.
(Titular)

2.2 Revisa el material para determinar los procesos de restauracion yio
encuadernacion que correspondan.

3. Restauracion del material bibliografico

Taller de 3.1 Determina, segin el estado de conservacion del documento, el proceso de
Encuadernacion restauracion que se requiera de acuerdo a las "Técnicas de Restauracion”
(Titular) (Anexo 1).

3.2 Aplica las técnicas correspondientes.
Si el material no requiere encuadernacion
3.3 Pasa al punto 5.3.

Si el material requiere encuadernacion

3.4 Turna el material al Responsable de encuadernacion.

4. Encuadernado del material bibliografico

Taller de 4.1 Recibe y revisa el material para determinar los procesos que debera aplicar.
Encuadernacion
(Responsable de 4.2 Aplica los procesos especificos para cada uno de los materiales de acuerdo a
encuadernacion) las “Técnicas de Encuadernacion” (Anexo 2).

4.3 Regresa el material ya encuadernado al Titular del Taller para su revision.
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'Responsable ~ Actividad o
5. Revision y validacion de los trabajos de encuadernacion y
restauracion
Taller de
Encuadernacion 5.1 Recibe y verifica la adecuada aplicacion de las técnicas de
(Titular) encuadernacion.

5.2 Elabora un memorandum que envia junto con el material restaurado y/o
encuadernado al Area de Procesos Técnicos.

5.3 Elabora el informe de trabajo mensual que entrega al Responsable de
Procesos Técnicaos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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D) Politicas del procedimiento para la desinfeccion, restauracion y encuadernacion del
material documental.

1. Realizar, en caso de haber presupuesto para ello, conjuntamente con el Area de
Procesos Técnicos y la Subdireccion de Biblioteca, una desinfeccion general que
incluya todo el acervo y sala de lectura, asegurandose que dicho procedimiento sea
efectuado por personal especializado, empleando |as normas de seguridad necesarias
y utilizando las técnicas y materiales idoneos para tal efecto.

2. En casos especiales (fotos, documentos sueltos, o a peticién expresa de |a biblioteca),
en que el material no tenga manera de ser restaurado y/o encuadernado, el Titular del
Taller da instrucciones al Responsable de encuadernacion para que elabore un
estuche especial que permita conservar el material en condiciones optimas.

3. Elaborar una ficha técnica en que se deje asentado el diagnostico de las condiciones
en que se encuentra la obra, datos generales, caracteristicas y tratamiento sugerido al
material bibliografico de especial rareza o valor.

4. Aplicar al material el tratamiento que requiera de manera especifica e individual, bien
sea en todas o en alguna de sus partes.
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E) Anexos del procedimiento para la desinfeccion, restauracién y encuadernacion
del material documental

Técnicas de Restauracion
(Anexo 1)

Desinfeccion

Proceso en el cual el material es sometido a la accion de sustancias quimicas toxicas, para la
destruccion de microorganismos e insectos que afectan el papel y otros materiales constitutivos
de los documentos graficos asi como también a los usuarios de los mismos. Este
procedimiento se lleva a cabo de dos maneras: Una desinfeccion general en el acervo de
manera preventiva, para evitar la proliferacion accidental de estos agentes de deterioro; la otra
de manera individual, sometiendo a la obra afectada a un cambio en las condiciones
ambientales (luz, temperatura y humedad) que originaron su afectacién, y luego a un proceso
de limpieza exhaustivo.

Limpieza manual o mecanica

Después de valorar a conciencia la resistencia fisica del material hoja por hoja, se realiza este
tipo de proceso utilizando aspiradora con filtro de agua, diferentes tipos de gomas, cojin
limpiador y brochas suaves con el objeto de eliminar palvo, cierto tipo de manchas y suciedad
superficial.

En caso de fragilidad del material, se protegera el documento con una cubierta que permita
extraer el polvo de |a superficie sin peligro de causar mayores dafios.

Foliado

Colocacion de un numero de folio consecutivo, independiente del que existe impreso en el libro,
para evitar asi la pérdida o mala colocacién de las hojas, una vez que hayan sido tratadas. Este
proceso, se aplica en documentos, libros y manuscritos, encuadernados, cosidos o en paquste.

Desglosado

Separacion de las hojas o los folios (cuadernillos), que conforman el volumen, para ello es
necesario separar primero la cubierta (pastas), deshacer la costura y eliminar en su caso restos
de adhesivos que hayan quedado en el lomo.

Pruebas de solubilidad de tinta

Este proceso se realiza con objeto de asegurar que el material de impresién del documento a
tratar, sea lo suficientemente resistente a los solvenles a que serd sometido. Estas pruebas se
realizan en varias partes de las hojas, y en los diferentes colores de lintas que tuviera el

documento.

Lavado

Eliminacion de suciedad y manchas que no pudieron retirarse durante la limpieza mecanica.
Puede hacerse con agua o con solventes especificos, total o parcialmente, por inmersidn o por
contacto. La eleccion del producto y/o método dependera del tipo y grado de afeccion que
presente el documento en particular.
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Desacidificacion

Eliminacidon de compuestos dcidos presentes en el papel, cuyo efecto repercute en su
resistencia, su flexibilidad y color entre ofras. Para ello el documento puede sumergirse o
puede aplicarsele por aspersion una solucidn antiacida la cual neutralizara la acidez y podra
proteger al documento posteriormente, permaneciendo en &l como carga antiacida.

Eliminacion de manchas de adhesivos

Se realiza en ciertas partes del documento y combina un proceso mecanico, hecho con
espalula caliente para eliminar la pelicula plastica y luego uno quimico, mediante la aplicacion
por contacto o por inmersion en una mezcla de solventes que tienen por objeto eliminar los
restos de adhesivo y/o minimizar la mancha que deja el mismo en el papel.

Eliminacion de intervenciones anteriores

Se realizara siempre y cuando estas intervenciones estén en malas condiciones o afecten la
integridad del documento. Para su realizacion se aplican algunos de los procesos anteriores.

Encolado

Se restablece la resistencia fisica (sella poros y rehabilita la adhesién entre las fibras de
celulosa que lo conforma) del papel que ha sido sometido a procesos de lavado o
desacidificado. Se realiza por inmersion o por aspersion utilizando una solucion encolante.

Injerto manual

Union de las rasgaduras o integracion de faltantes en el documento, evita que se produzcan
peérdidas mayores en el mismo.

Laminado

Refuerza el soporte cuando éste ya no funciona como tal. Consiste en colocar una hoja nueva
de papel con caracleristicas especiales adherida al original. En caso de que haya texto o
imagen, el papel que se utilice, debera ser lo suficientemente transparente, como para permitir
la lectura del documento.

Prensado

Este proceso se utiliza especificamente para devolver al documento su caracteristica forma
plana, y para asegurar la completa adhesién enfre los papeles utilizados en los casos de injerto
y laminadeo, al momento del secado. Este paso, ayuda también en la union, compactacién de
las fibras vy satinado de las superficies después del encolado. Para la ejecucion de este
proceso, el papel hiimedo, se coloca entre mallas de nylon, secantes y dos tableros, conjunto
que se tiene bajo presién el tiempo necesaric hasta que el material haya secado
completamente.

Compaginacion

Una vez que el documento ha sido tratado, se vuelve a armar seglin la colocacion original de
sus paginas, ayudados por el folio que se le coloco antes del proceso de desglose.
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Técnicas de Encuadernacion
(Anexo 2)
Revision del foliado

Revision del nimero de folio consecutivo, impreso o escrito a mano en cada una de las paginas
del documento para evitar asi la falta, pérdida o mala colocacion de las hojas.

Separacion de tapas
Consiste en desprender las pastas o cubiertas del material, independientemente del tipo de

encuadernacion. En el caso de que éstas deban conservarse, se procedera a la aplicacion de
los procesos de restauracion que las mismas requieran para su rescate y posterior

recolocacion en el libro.

Eliminacion de adhesivo del lomo

Retiro de adhesivo de las hojas o pliegos que conforman el volumen.

Desglosado en pliegos

Desprendimiento de las hojas, piezas o cuadernillos deshaciendo las costuras.

Repegado

Consiste en unir entre si o al pliego correspondiente las hojas que lo requieran.

Prensado

Se utiliza para asegurar la adhesion entre las hojas o cuadernillos que se hayan repegado o
compactar el lomo del libro. Se realiza colocando la obra entre dos tableros y manteniéndolos
bajo presion hasta que seque.

Aserrado

Hechura de pequefios cortes fransversales en el lomo del libro donde se colocaran los cordeles
(trozos de hilo de cafamo trenzado en una sola pieza) y para poder introducir la aguja al
momento de realizar la costura.

Cosido del volumen

Unién de las hojas o cuadernillos de un libro por medio de aguja e hilo.
Asentado de la costura

Compresion por martillado, de lo abultado gue queda el lomo después de la costura.
Deshilachado del cordel

Separacion de los hilos que confarman el cardel utilizando para la costura.
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Trazado, cortado y pegado de guardas

Consiste en medir, trazar, cortar y pegar a lo largo del lomo, sobre la primera y ultima hoja del
volumen el papel que tendrd como funcion la de "guardar” o resguardar la parte anterior y
posterior del libro, ademas de servir como elemento de unién entre lo que llamariamos el
blogue de hojas y las tapas del mismao.

Pegado de cordeles

Consiste en sujetar pegando los trozos sobrantes de los cordeles ya deshilachados sobre las
guardas.

Encolado del lomo

Aplicacion de adhesivo a todo lo largo y ancho del lomo, para asegurar la unién y compactacion
de todos los pliegos después de la costura.

Refinado

Corte que se realiza a los cantos del libro para su emparejado, siempre y cuando la extension
de la impresion del texto o el tipo de material asi lo permita.

Elaboracion de media cafa y cajo

Proceso que se hace con el fin de conseguir la forma redondeada que se observa en el lomo
del libro, debido al desplazamiento escalonado de las hojas o cuademillos hacia la parte
frontal tanto por la parte anterior como posterior del lomo. El cajo, es una especie de ceja que
corre a todo lo largo de la base del lomo ya redondeado tanto en la parte anterior como en la
posterior, y que sirve de tope a la orilla interna del cartén que formara las tapas. Se traduce al
final en la bisagra que se observa en |a parte de union de la tapa y el lomo del libro.

Corte y colocacion del endose

Colocacién de un trozo de tela o papel adherido a la superficie del lomo y parte de las
guardas, que sirve de refuerzo en la union entre el libro y su cubierta,

Recajeado

Resaltado a golpe de martillo de la ceja (cajo) para asegurarse de que ésta tenga la misma
altura del grueso del carton que formaré las tapas del libro.

Colocacion de registro y cabezadas
Colocacion del liston que sirve como marcador durante la lectura del libro y de dos pequefios

tfrozos de cinta decorada en la cabeza y pie del lomo con objeto de decorar y proteger estas
partes del mismo.
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Cortado de tapas

Consiste en lrazar y cortar el cartdén para la formacion de cada una de las tapas con las
medidas especificas requeridas.

Cortado del lomo de minagris

Corte del complemento de las tapas que va en el lugar del lomo hecho con cartoncillo, también
llamado "minagris" material que por su menor espesor y mayor flexibilidad, permite que se le dé
al lomo, en la cubierta, la forma redondeada caracteristica de esta parte.

Cortado del material de acabado de la cubierta (tela, keratol, piel, etc.)

Proceso en el cual se prepara y se corta con las dimensiones requeridas, el material que se
utilizara en la elaboracion de la cubierta del libro.

Armado de la cubierta

Reunién en una sola pieza, de las tapas de carton, lomo de minagris y material de revestido
denominada "cartera" para su posterior rotulado y montaje.

Dorado

Aplicacion de rotulado o estampado con los datos del libro como son: autor, titulo, clasificacion
y/o decorado entre otros utilizando, calor y hoja de oro o una pelicula platica dorada o de color.

Eliminacién de nimeros de folio

Consiste en borrar los nlimeros que se le asignaron a cada una de las paginas antes de iniciar
el proceso.

Proceso final

Colocacion del libro bajo una presion moderada manteniéndolo asi hasta que seque
completamente, con objeto de evitar deformaciones en cualquiera de sus elementos
constitutivos.

Si la encuadernacion es en PIEL los pasos a seguir seran los mismos hasta el punto
pegado de registro y cabezadas, de ahi en adelante se realizan los siguientes procesos:

Elaboracion de costillas en caso de requerirse la elaboracion este elemento

Corte vy pegado sobre el lomo de minagris de pequefias franjas transversales (generalmente
de carton o cordel), espaciadas a intervalos regulares formando recuadros.

Cortado y rebajado de la piel

Consiste en adelgazar los bordes de |a piel para evitar desniveles en la superficie interior de las
fapas, y que estos produzcan marcas o deformaciones al interior del libro.
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Cortado de planos

Se refiere al corte, en su caso, de las partes complementarias de una cubierta, realizada en
dos tipos diferentes de material (lomo de piel y planos de tela, lomo de tela y planos de papel
decorado etc.).

Armado y montado de cartera

Es la union de las piezas preparadas de antemano, para formar un Unico elemento denominado
cartera que ya unido al libro se le llamara cubierta.

Marcado, corte y pegado de tejuelos
Los tejuelos son pequefios cuadros de piel o tela, de un color diferente al resto de la cubierta,

gue se colocan en los espacios entre las costillas del lomo, para resaltar los datos que en él se
asientan usualmente (autor, titulo, entre otros).

Lustrado de la piel
Es la aplicacion de materiales lubricantes y abrillantadores que se aplican a la piel para

protegerla, limpiarla y darle el acabado final una vez terminado todo el proceso de
encuadernado.

Si Ia encuadernacion es a la RUSTICA, los pasos a seguir seran los siguientes:
Repegado
Pegado entre si de las tres primeras y las tres Ultimas hojas del libro por el borde que

corresponde a lo largo del lomo, con objeto de dar un poco de resistencia a esta parte a la hora
de la costura. Este proceso se aplica generalmente cuando se encuadernan hojas sueltas.

Perforado

Agujereado de lado a lado del paquete de hojas, por el borde que correspondera al lomo, esto
con objeto de poder pasar el hilo que mantendra las hojas unidas en un solo elemento.

Corte, rotulado y pegado de las cubiertas

Proceso en el cual se corta en cartoncillo o cartulina la cubierta, se rotula y se pega al libro.
Este tipo de cubierta puede estar hecha de una o de tres piezas segun de requiera.

Prensado

Se coloca la obra entre dos tableros manteniéndolos bajo presion hasla que seque por
completo.
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Direccion de Docencia

Subdireccion de Biblioteca

FORMATOS
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Formato 1

Formato de registro de usuarios

Ilﬁﬂl SUBDIRECCION DE BIBLIOTECA
I. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO
Instituto
Mora

. REGISTRO DE USUARIOS
Apellidos, Nombre (s):
Domicilio (Calle, no.):
Colonia:
Delegaci6n / Municipio / Estado:

Cadigo postal :
Tel. Domicilio:
Tel. Oficina:
Correo electronico: @
Proyecto en el que participa:

Cargo dentro del proyecto:
Posgrado:
* Tipo de usuario:
* Codigo de Barras;
* #ID: * # Pin:

Iv. Declaro que:

V. ‘— Me hago responsable del uso de la credencial que ahora se me otorga; de los
documentos que estén cargados en mi registro, asi como de los cobros que se
generen en el Sistema Automatizado por préstamos y/o multas por devoluciones

extemporaneas.

VL. - Soy responsable de cuidar la integridad fisica de los documentos que se me
presten, asi como de reponerlos en caso de dafio o pérdida.

VIl. - Conozco y me comprometo a cumplir los reglamentos y las normas de uso de la
Biblioteca”.

VIll.  Firma

* Para ser llenado por la Biblioteca
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Formato 2

Credencial de usuarios de Biblioteca

% lnstituto de Investigaciones
Dr. JOSE MARIA LUIS MORA
Institrto
Mor.. BIBLIOTECA
- %
NOMBRE
TIFO DE USUARIO:
FIRMA:
S A
Presente esta credencial cada vez
que solicite préstamo de materiales

El lector serd responsable de cualquier mutilaciéon o
perdida de las obras, propiedad de la biblioteca que tenga
en su poder y del mal uso que se haga de esta credencial.

ESTA CREDENCIAL ES PERSONAL E INTRANSFERIBLE

Plaza Valentin Gomez Farfas # 12 Col. San Juan Mixcoac
559837 77 Ext. 1135

Vo EBa, Ravisd Elabord

{ EE 4
Dr. Jost Allrilo Pumcs Omeiss g C.'Cifffes Gabino Arelanc Osofic ™ L Mctor Semne Gara
Direclor da Docencia Subdiraciorde Bihiioleca Jule del P& parlamenta de Cganizacian
® Informacién
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Docencia
_éﬂi‘i?ﬂl&& la Subdireccion de Biblioteca
Mora
Formato de préstamo interno

ﬁ INSTITUTO
i DR. JOSE MARIA LUIS MORA

Instituto ) BIBLIOTECA
Mara .. PRESTAMO INTERNO

CLASIFICACION

ADO,

ANO

VOL. EJ.
AUTOR
TITULO

NOMBRE DEL LECTOR

LICENCIATURA

MAESTRIA

DOCTORADO

INSTITUCION

FECHA

—
Juf dal G ta marfo de. Org
a Infarmacién

Subdiecior do Hibicinca

(Mﬂl\ Wo.Ba. Revima Elnbom
) —
g hl . E d;"’
) 5 : 5 T O, José Alfreds Puras Omalas iy Gabing Arsleno Oeoro Lie. #leior Samane Gercl
echar General Secralaro Genemal Direchar de Docencia
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Mora
Formato 4

Formato de fecha de vencimiento

FECHA DE VENCIMIENTO

Autlorizg Vo Bo. Revisd Elabort
r
: E == \
//ﬁ:?iﬁ?* "D, Jesa Afrdeia Puman Gmaias €. Carkos Gabia Arelae Geora 1= _Lic. WelorSaitan Ga
=" Dinglar Genera] Diractor d Dovancia /1 Hubdmciorde Bibloteca Jafa dal manin da Crganizacidin
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Instituto
Mora

Formato 5

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccién de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccidn de Biblioteca

Formato de solicitud de préstamo interbibliotecario

SOLICITUD DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO
IX. BIBLIOTECA “Ernesto de la Torre Villar”

B3 Te 11 LA

Pol0. o sz

Nombre del solicitante: ........coecceieieeee e e

L (o PSR

Tl amsrssssssssas s TN

B D PP PP PP

Editorial: ... 0. .

Observaciones: ......c.icie . Atk 10

Disponible en :

BiblIoteta i diig ity

(= o [Ta] (= o TSR

e las.

SRR - £ | O

Favor de llenar las dos opciones para poder localizar el material y asi agilizar el

servicio.

Sutorizd Vo Ba Rmvisd Elabaont
- S s . |
ol D, José AFrada Pumcs Omalas G, Caros Gabing Arelsno Desiio i Viclor Sarans Ga
Dinecior Ganara Dirsctar de Doosncia /l Subdirsctor da Bibiotecs B Pt s o de Omaniaciin
’ a infarmaciin
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Instituto
Mora
Formato 6

Formato de préstamo interbibliotecario

Fecha de Solicitud

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

INFORME: Cenlrontado por

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARID  Observaciones Q Micropelicula Q Fotocopia
0 Enviado por 0 Correo O C.0.D,
BIBLIOTECA
SOLICITANTE
Reglstrado$
OIrOs
Instituto
el — Fecha de emvio Cargos
Mﬂfa " fbﬂhld!\!!ll',‘]lhiﬂiu
BIBLUQTECA Fira usarse €n la biblloteca anicamente
Instituto de investigaciones
Dr, Jost Maria Luls Moia MO SE BENVIO PORQUE:
Flaza Vialentin Jdmez Pardas |2
Mixtoac 03910 Méxloo, D.F Q Ito pertenece a esta biblioteca
586-50-81 563-39.62 K fio circuta O Se jeservarh
0 Esia prestado O Solicito nuevamente
0 Olros;
ey Q Sugerlmos solicile a:
Autor (o titulo, volumen ¥ afo de la revista)
Costo sproximado de:  Micropelicula
Folocopla
Mo. de Titule (o autor ¥ titulo pars articulos de revistas)
Clasif, incliyase ediclon. lugar y fecha) RCGISTRO
Se recibio el vol.
Confrontanda en: O Cuslquier edicion S devoinid
For: Q Comeo Q Forte pagado
Sl no €3 posibic €l préstamo, cavien costo de: O Micropelicula O rotocopla Oiros Registrado$ ________
BIBLIOTECA A LA
QUE SE SOLICITA HRENOVAR
Salicitado el
FRenovado a:
(o perlodo de renovaciin)

AUTORIZADA POR:

Vo.Ba

" Dr. Josa Afida Pumea Omelae

Directarde Docancia

Elaban

or Bermano Ga
Jate dofepartarmenta de Omganizacin
& informaciin

s Babing Aredane Osoria
Sulbding i r de Bitltecs
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Instituto
Mora
Formato 7

Solicitud de Servicio de Mensajeria

| 1[I

Instituto
Mora.

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

ECLICITUD DE SERVICID DE MENSAJERA

( FEGHA [

N FOLIO

=

BOUCITANTE

CIFIa 6 |

ot

LS

ADSTRIPCON

ABLNTO

|

PERSNHAL O

EL SEAVICID D& TRAMITE:Y PEASONA ES FSTARA SILETO A LA DISFOMIRILDAD DE MENSAJERDS

SERVICIO DUE SOUGTA, A% COMO DUCUMENTUS ¥ EFECTIVO ENTREGALIOS

ALLUSE UE RECIBD DEL DESTINATARID )

SE—

\

|—%

i
Ditmclor General

Rt 54
Secmtaro Genem|

[ ACUSE DE RECIBO AL USURRIO OBSERVACIONES R
CUNTROL
r =
NENSAJERO
MENSAJERD CONTROL MENSAJERIA USUARID
FECHA
HORA
FIRRAS,
\ )
Vo Bo Feasdad Elabon

Dr_ José Alitfdy Pumon Omalas
Dinaetor de Docencia

C. Carox Gabino Arsllang Osorin
Subdiracior de Bhbliotaca

“ " w Informacin
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
@ Direccién de Docencia
. Manual de procedimientos de)
w la Subdireccion de Biblioteca

Mora

Formato 8

Formato de cobro de cuotas de recuperacion

Nombre:

Cantidad a $
pagar:

Concepto:

Atraso en la devolucion de
| |documentos

Digitalizacion de texto o imagen

Reproducciones fotograficas

Impresion de bibliografias
] Impresion de micro formatos

Impresioén de medios magnéticos

| | Costo por proceso fisico

Aulorizs Vo Ba Fie st Elbers
e - /
b 2 —- i ,éfﬂf/ﬁ;’{
¥ Bltan Sdnchaz Vanoes' Dr, Jogd Afradh Pureca Omalea " Carloe Gebing Araliara Ozoria Lic r Samana Garml
e eclor Genem Ercmiano Ganenal Directar de Doencls A Subdrector de Bibloleca dule de| D parts manio da Organgscin
3 # Informacin
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Instituto

Mora
Formato 9

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Direccion de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

Reglamento del Archivo de la Palabra PHO y PHOE

it

Instituto

Mora

Articulo 1.

Articulo 2.

Articulo 3.

Articulo 4.

Articulo 5.

Articulo 6.

Articulo 7.

Articulo 8.

Articulo 9.

Articulo 10.

AREA DE HISTORIA ORAL

Reglamento del Archivo de la Palabra PHO y PHOE

Todos los documentos que integran el Archivo de la Palabra, son para apoyar
proyectos de investigacion relacionados con las Ciencias Saciales, y solo podranser
consultados por profesionales de estas disciplinas.

Tendran derecho a consultar los materiales del Archivo de la Palabra todos los
usuarios que proporcionen una identificacion oficial vigente, y llenen la forma (PHO o
PHOE), correspondiente del Acuerdo de consulta.

Para la consulta de los documentos PHOE se sometera a la autorizacion del Jefe del
Area de Historia Oral.

Llenados los requisitos de consulta, el usuario podra solicitar los documentos que
sean de su interés.

Las cintas grabadas que integran esta coleccion no estaran al alcance de los
usuarios salvo excepcion extraordinaria y con autorizacion por escrito del Jefe del
Area de Historia Oral.

Toda solicitud para la publicacion de documentos que integren el Archivo de la
Palabra se sometera a la autorizacion de Jefe del Area de Historia Oral con el fin de
comprobar que la(s) entrevista(s) no tengan ningin tipo de limitacion o clausula
impuesta por el informante que dono la entrevista.

Los datos recabados por los investigadores en los testimonios del Archivo de la
Palabra podran ser empleados en investigaciones particulares, siempre y cuando se
dé el credito correspondiente, de la siguiente forma:

PHO / . Entrevista realizada a ... (Nombre de la persona entrevistada),
realizada por (Mombre completo del entrevistador), el dia (fecha), en (Ciudad, Estado,
o provincia). México: Archivo de la Palabra del Instituto de Investigaciones Dr. José

Ma. Luis Mora.

Cualguier solicitud para reproducir textos mayores de una cuartilla a doble espacio,
ya sea para canjearlo con otras instituciones o para publicarlos, debera ser aprabado
por el Jefe del Area de Historia Oral; tal solicitud se haré por escrito e indicara los
motivos de publicacion, asi como el uso que se le va a dar a dicha informacion.

Los documentos del Archivo de la Palabra solo podran consultarse dentro de la sala
de consulta, y no estan sujetos a préstamo de ningtn tipo.

El horario de consulta de los materiales del Archivo de la Palabra es de 8:00 a 20:00.

. “Me comprometo a cumplir el anterior reglamento”

firma y nombre

\ ~

e

Ly T
-—'-""'-F_-

T

/

O Frims™

Dirmetar General

Ravist Elbons

=

e o SR N
&, Carlss Gabing Aralan cmm,\-._
Subdinciorde Biblatoca

VoBe.

Dr. José Aﬂkunm Omalas

Director de Docencia

L0

Sacrelarn Genesl

o Infermacian
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Docencia
: Manual de procedimientos de
M la Subdireccion de Biblioteca
Mora
Formato 10

Acuerdo de consulta del Archivo de la Palabra PHO

III@III AREA DE HISTORIA ORAL

Instituto
Mora Archivo de la Palabra PHO

Nombre:

Domicilio:

Cadigo postal: Colonia:
Delegacion / Municipio / Estado:
Teléfono:

Cargo:

Institucion;

Para consultar la transcripcidon mecanografica de la (s) entrevista (s):

Correspondiente (s) al tema:

Dicho material sera consultado Unica y exclusivamente para fines de caracter
cientifico, y en caso de realizar algin tipo de reproduccion dard los créditos
correspondientes como se establece en el Reglamento de Consulta del Archivo de la
Palabra.

En caso de que la persona referida, utilizara el material para otro fin distinto al que se
sefala, se ejercitardn en su contra las sanciones derivadas de la Ley Federal de
Derechos de Autor.

Estoy de acuerdo con el uso que debo dar a la informacién contenida en este tipo de
documentos, ¥ con las condiciones de uso y sanciones que se me sefalan en el
parrafo anterior, firmo la presente el de de

ACEPTO

Nombre y firma del usuario

/t—ﬁ

("'—"" e N 7o o=z Foar \‘ - 2 _..!{l St
m\ r ; " Chrios Gabino Arslanc Osano Vickor Serano Gamia
Ditectar Ganstal Direclor de Dooenca Subdiragtor de Bibliclecn i D partemenio de Crganizackn
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Direccion de Docencia
Manual de procedimientos de
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Mora

Formato 11

Acuerdo de consulta del Archivo de la Palabra PHOE

II%III AREA DE HISTORIA ORAL

__Instituto Archivo de la Palabra PHO
Mora

Nombre:

Domicilio:

Cadigo postal: Colonia:
Delegacion / Municipio / Estado:
Teléfono:

Cargo:
Institucion:

Para consultar la transcripciéon mecanografica de la (s) entrevista (s):

Correspondientes al tema:

Dicho material sera consultado Unica y exclusivamente para fines de caracter cientifico y, en
caso de concederse la reproduccion, dara los créditos correspondientes como se establece en
el Reglamento de Consulta del Archivo de la Palabra.

En caso de que la persona referida, utilizara el material para otro fin distinto al que se sefiala,
se ejercitara en su contra las sanciones derivadas de la Ley Federal de Derechos de Autor.
Estoy conforme con el uso que debo dar a la informacion contenida en estos materiales y con
las normas sefialadas en los parrafos anteriores, y para los efectos legales que correspondan,

firmo la presente a los dias del mes de
Autorizado por: Usuario:
Nombre y firma Nombre y firma

Vo Ha Ravisd Fabom

_.r_,--_"‘-\
/ e é
\—-"'A i : i

s Jaunegul F

Al
Diractar Ganaral

=

Gabire Arelang Deotie

Dr. José ﬁFln?éPum-m Cimaias
Director g6 Docencls Sundiractorde Bibliateca
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. Manual de procedimientos de
_ Instituto la Subdireccion de Biblioteca
Mora

Formato 12

Formato de solicitud para elaboracién de busquedas bibliograficas especializadas

SUBDIRECCION DE BIBLIOTECA

.I%II DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO.
—I!EH;%L X Formato de solicitud para elaboracion de Busquedas

Bibliograficas Especializadas

Consulta no.: Fecha: / /

Nombre del Solicitante:

Teléfono:
E-mail: @
@

Nivel de estudios: Licenciatura| | Maestria| | Doctorado| | Otro[ ]

Instifucion de
Procedencia:

Tema(s) solicitado(s):
%

2.

3.

Cobertura geografica:

Cobertura cronologica:

Tiempo en que se requiere la blsqueda bibliografica;

Observaciones:

/%rm,} Vo Bo Fiaviat Elsbom
____..-ﬂ ‘ > . % ) -
— )¢ Sy O e
- et gui Frias Ehh Mubén Sanchaz Ve s O, Joua Allrege Pureco Cimelas C. Carlos Gahine Areflane Osanc e Lig" Victar Samano Gamis
Diracier Ganam| sEacgiarn Ganemsl Diraclor de Docencs Vi Subdincior de Bibliotoca dafs parta manio fa Orpanzaciin
@ Infosrmackin
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Direccion de Docencia
P Manual de procedimientos de
_ Instituto la Subdireccion de Biblioteca
Mora
Formato 13

Formato de solicitud de consultas especializadas

] ﬁ SUBDIRECCION DE BIBLIOTECA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO.
Instituto
Mora Xl.  Formato de solicitud para el servicio de Consultas

Especializadas.

Consulta no.: Fecha: / /

Nombre del Solicitante:

Teléfono:
E-mail: @
@
Nivel de estudios: Licenciatura [ | Maestria|[ | Doctorado [ | Otro[ ]
Institucién de
Procedencia:

Tema (s) de interés a consultar:
1.

2.

3.

Area geogréfica:

Periodo cronologico:

Fuentes a consultar: internas [ ] Externas|[ | Ambas|[ |

Formato de documento(s) de interés:

Solicita la reproduccién Si :] No |:]

Tiempo en que se requiere la informacian:

Observaciones:

Nota: El usuario cubriréd el importe de gastos de recuperacion en la obtencién y entrega de
documentos, cuando solicite su reproduccion total o parcial por parte de la Biblioteca.

Aullarzd VioHo Rlandsd Elsbant
g 2
.--"‘-’__
C 3 @4"‘ — ’
= o #
-
a1 “Npy N bl 71 4-‘.4/
=T uis JAj i i, Fuba’ Sanchaez Vances 1Josd AFradd Pueco Omslas C. Caos Gabing Arslaro Osorio L’ Viclor Semano Gart!
- ciof Genem —Egomiar Gereral Director da Decancis A Subdirecior de Bikfolecs pertamenio de Oganizacidn
== & Infarmackin
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Direccién de Docencia
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Mora
Formato 14

Formato de solicitud de copias fotostaticas (SER-0311)

= ]Tjﬁ SER0301

PEIACT £ SOLICITUD DE COPIAS FOTOSTATICAS

Instituto
Mora « { FECHA
(SoLICITANTE
ADSCRIPCION
' DESCRIPCION DFL DOCUMENTO
TAMANO NUMERO DE COPIAS CON LETRA
CARTA CARTA
OFICIO CFICIO
TOTAL o TOTAL
| CARGO A | INSTITUTO () usuario O
IMPORTE | IMPORTE §
&wr JEFE DEPTO. ]

/M 7 Vo Bo, Fiewvsd Elnbord
N 5 % B s,
s Frias D, Juzé AFreda Pureca Omaias C. Carlas Gabin Arslino Ozoma " Lic. ctor Samano Garca
Deracinr Genearsl Director de Dooencie /1 Subdiractor do Biblisleca Juik dal D8 partamanio de Organizacin
& Inkarmasion
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. Direccion de Docencia
. Manual de procedimientos de
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Mora
Formato 15

Formato de solicitud para el servicio de digitalizacion

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS

T e
SUBDIRECCION DE BIBLIOTECA
_Instituto DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

Mora
Xl Formato para solicitar el servicio de digitalizacion de texto e imagen

Fecha: ! /
Solicitante
Nombre completo:
Teléfono: Correo electrénico: @
Nivel de estudios: Licenciatura[ |  Maestria| |  Doctorado[ |  Ofro[ |
Institucion:

Datos de documento:

No. de paginas (texto):

No. de paginas (imagen):

Uso de la informacion solicitada (especificar):

Tiempo en que se requiere la informacion:

Observaciones:

LA LR L L N R I N Y ]
- L]
. %* " '

. Costo unitario: $ .
- -
: * g0 * . :
: Costo del servicio a pagar: $ No. de recibo: :

Lt a LA R S R AR A Al R A R L R A R R R N R R R R N N AN NN
o Vo Bo. Revisé Elabor

Saniaz Varce or. Jmil@w‘m Orralas » Lie #ctar Sarane ;
Jo'le de | e parlamenta de Dnanizacitn
o Infesmackin
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

: Manual de procedimientos de
_ Instituto la Subdireccion de Biblioteca
Mora

Formato de proceso de digitalizacion de documentos

Fecha: / /

Actividades realizadas por:

Fecha de finalizacion :

Avance de actividades:

Observaciones:

Vo Bo Revisd Elabard

; D, Jmﬁ&%mohﬂu ‘g [ émaﬁahm Aralgno Osono :--___ ? .\l'l_c‘Lor Frana i
& ot Gomaral Direclor de Dacence J Subdiractor de Blbiciecs Juks el e peria manio de Orgenizacidn
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Mora
Formato 16

Solicitud de compras

INSTITUTO DR.MORA
SOLICITUD DE COMPRAS
AUTOR.
TITULO:
LUGAR
EDITOR:
AN SOLICITADO POR FECHA:
OBSERVACIONES:
Aulariza Vo Ba. Raviss Elsbom
WS Rubin Sdncher Vences D José & Pumeea Omeias /C. Cétlae Gabine Arellana Dsario \. ctar Samana Gamla
: Diractor de Docencls A Subdrectar da Bibialaca TR p.urllani:m l:: Omanizaciéa
o Infermacibn
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Direccion de Docencia

: Manual de procedimientos de
_ Instituto la Subdireccién de Biblioteca
Mora
Formato 17

Solicitud de cheque

% SOLICITUD DE CHEQUE

Instituto
Miora... IiEf}.-M ‘
& FAUGH DE
IPORTE
BREA SO0 ICITANTE PROYECTO
CONCEPTD
{2ur coosp o Jere | ] | Ao coonn anuva | |
FARA LS00 EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTD DE CONTACL PAESUIPUESTAL
FEC ST HORA ] Féna [ I PRAAPAGE EL D
CLIFNTA | SUDCTa  [Suasuscia DESCRIPCION PARCIAL DEBE HABER
[
|
|
1
[ coorco | 1
VoBo Reviss Elabor
DO Joné Al Puraca Cimalas ; € Caros Gabing Arelare Dnm\"'- Liz. Wiclar Sermam Ga
Direclar de Docencia Siibd rector de Bibliotecs Juf da | D partameris de Organzncin
& Infarmasian
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Formato 18

Registro de Adquisiciones

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Direccién de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

|10 } )
(eIl
Instituto REGISTRO DE  ADQUISICIONES
s LIBROS
1k
50w
_ _ _ HEHEE
0. Adquisiciin | N, Sistema Titulo Diras Fecha 218181813 Observaciones

—~

_....-:_ Ei E%Hu! o
Dector General

Ll Rubén Sanchaz vences
~EEcminro Genemnsl

Ve Ba.

D, José 'AMM:D Omelas

Diractor 4 Docencla

€ Caros Gabing Arslisns Canf
Subdirecisr de Bibkoleca Jek parlamanio de Drpanizacitn
& Informaciin
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Direccién de Docencia
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Mora
Formato 19

Registro de adquisiciones de publicaciones periodicas

REGISTRO DE ADQUISICIONES
PUBLICACIONES PERIODICAS
e = e
TITULO FECHA PROCEDENCIA ARO | TOMOIVOL | NUMERD PERIODO 0 CA|DD
I _
£ !
e I— | ——
I | '
| -
11 ! -
|
i
Vodo. et Einbass

— - SoE
D Jowh Afreda Pumeco Dmeiss /:. e v e |
Director de Docancls Subdiecior de Bibfioieca duiz
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Mora

Formato 20

Estadistica Mensual de la Seccidn de Adquisiciones

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
ESTADISTICA MENSUAL DE LA SECCION DE ADQUISICIONES

Mes:
Nombre y firma
COMPRA TITULOS EJVOL TOTAL [~ COMPRA TITULOS EJVOL TOTAL

Libros 0 [i] 0 P. Periodicas P [1] 0
Tesis 0 0 0 P Periodicas PL 0 0
Medios Elect, 0 1 0 P. Perioticas PR 0 0
Mapas 0 ) 0
Tolal 1] 0 0 Total 0 0
OTRAS ACTIVIDADES:

Invesligacicnzs en Aleph

Distnbucion Papeietas con clasificacion
Alencion @ proveedores

Correspandencia en Ingles:

Consullas a hros en venta y Books in print
Libros sellados y caplurados en Aleph

S|ojaojoico

s

OBSERVACIONES:

Dia Econdmico

Nurnero adquisician asignados 0

Rango mumergs de adquisicion: 000000-000000

dorizs Vo Bo Ravist Elaborg
/—)
\l — — - ¢
[ | Frise—= A Canchet Vances Or. Josa Allreo Pursco Ormaiss C. Ceras Gabino Arefanc Dsatio L Lie Viclor Sermna Garcie
ha cratar Ganarsl Direclor de Docencin Subdieciar de Bivlioleca Juf gl Doparta manto de Organizadan
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia
. Manual de procedimientos de
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Mora

Formato 21

Control de Material trabajado por dia

Ilﬂélli INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
—lnetituto SUBDIRECCION DE BIBLIOTECA

Maora i
SECCION DE CATALOGACION
CONTROL DE MATERIAL TRABAJADO
POR DIA
FECHA: INOM BRE:
Nuamero de Control Numero de Sistema Numero de Adquisicion

Vip-Ba. Rendsd Elabond

o]

Dr. José Alfredo Pussco Dmedas €, Caros Gabino Arefane Qgoro je. Wictor Samana G
Direclor de Docence Subdireclor de Bibfiolec Jule gl Departmmania de Chpanizacin
» Informacian
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Estadistica de Catalogacion

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia
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Instituto TADISTICA DE CATALOGACIO
Mora .. NOMEBRE Y FIRMA

CONCEPTO 1

M 12 13 14

15 18 19 20 21 22

29 26| 27| 24 29

10l AL

| Registros capturados

Creacian de
autoridades de autor

" Actualizaciones de
autoridades en linea

\Autor

[Serie

=l e o |o

Temas

Investigacitn de
Autoridades

En finea

Fuentes impresas

Otros

& ol o

OBSERVACIONES:

RubEn Sanches Vances
crelario Genaml

E ]
D Jea# Allrie Pumsca Dmalsa A

Va B

Direcdor de Docencia

Fead

%——;‘k,
L/ Earos Gatin Avaiana eatia

Subdirector da Bibtotacs

/-_\ Y
Viclar Samnn gg;

.l‘ni Jﬁnwﬂamrﬂone Dnganitsciin
rmackin
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Estadistica de clasificacion

ESTADISTICA CLASIFICACION

Responsable:

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

INSTITUTO MORA

Direccidn de Docencia

Manual de procedimientos de|
la Subdireccion de Biblioteca

Fecha:

CONCEPTO

TOTAL

Registros

Miscelaneas

Encabezamientos

Restmenes

Eneabezamientos

Matetinl investigido con correccion en
linem

Correccion en linea

Cargos

Actualizacion de
encabezamientos

Alta de encabezamientos

MATERIAL NUEVO UTIL A LAS MAESTRIAS

SOCIOLOGIA POLITICA

ESTUDIOS REGIONALES

HISTORIA MODERNA Y CONEMPORANEA

COOPERACION INTERNACIONAL

OBSERVACIONES

—

b

Friss
Diraclor Genarsl

\ A

Vo Bo

Revisd Elahord

Dir. doas H}%um Ornelas
Diracier da Docencla F

; & Carios Gabina Aralan Osasio :

Subdirscinr da Bibiolaca
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Solicitud de libros

g ALM-01T2
,.JTLM SOLICITUD DE LIBROS ’

i
Instituto
Mora /FecHa w0 | ~
‘soucrante ws:ni;’cmm - A
= CANTIOAD | CAMTIDAD | CANTIDAD |  10TAL

TITULR SOLITITADGA

ENTAEGADA | PENDIENTE | ENTREGADA

\ i S 3

ASTORZO0 ENTREGD RECIMD DESCARGOD

< SN (M ..

Z
Dr_Jezé AlrdifPursco Omelis - ¢ C Carios Gabing Aralang Deafis e
Diracior de Dacanss Subdineciorde Biblioteca ok partaments de Drgenizacitn

& Informaciin
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Informe mensual de canje y denacién

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA

"BIBLIOTECA ERNESTO DE LA TORRE VILLAR"

SECCION DE ADQUISICIONES
DEPARTAMENTO DE CANJE Y DONACION

INFORME MENSUAL. SEPTIEMBRE 2011.
NUEVAS ADQUISICIONES

PUBLIC. |V/EJ. REC. |V/EJ. |[TESIS |VIDEOS |V/EJ. PP/NEW [TOTAL
ELECT.
CANJE
DONACION
DEPOSITO
FONDO
TOTAL

PUBLICACIONES PERIODICAS/
FASCICULOS TITULOS C/REGISTRO

CANJE

DONACION

DEPOSITO

TOTAL

ENVIOs CANJE

ECUENCIA

ALHE

BICENTENARIO

LIBROS

TOTAL DE TEITULOS ENVIADOS

050,
_#__——n—lt
Or: Josd Affr reco Omalas "7 & Garles Gabing Arelang Ceonin
Diracdor dé Dooencia Subdireciorde Biliateoa

o

Elabomnd
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Direccién de Docencia
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Instituto
Mora
CONVENIOS DE CANJE
INSTITUCION [TOTAL
NUEVOS

RE-SOLICITUD RENOVACION CONV.
(cuando el caso amerite consolidarse)

BAJAS

ACTIVIDADES IMPLICADAS

INVESTIGACION ALEPH XXX XXXXXKKXEXK XXX XNKX
ARCHIVO XXX XX XXX XXX XK KKK K KKK XXX XK XX XXX
EMPAQUE DE LIBROS XX XX XX XXX XXX XX XXKXKKX XXX XXX XXX
MENSAJERTA XXXXXXXXXXXXHXK KKK KXIXXXNKXK
TRAMITES DE SOLICITUD LIBROS Y XX XX XXXKXKXXXXXXXXXXX XXX KXKXKX X
REVISTAS/CANJE IM

RESPUESTAS. CORREO INSTITUC.

XAURHKXXKKRXKEXKXHXXXKKKKXKK XK KK K

ELABORACION NUEVOS ARCHIVOS

XKEKXXX KKK XKKXK XK XK KX KKK KKK XK X

CAPTURA NUEVA INFORMACION EN
ARCHIVOS

MO O E S0P 000068090 6090609 0000

CARTA NOTIFICACION DE ENVIO

ACUSES DE RECIBO

1AGRADECIMIE NTOS

SOLICITUDES LIBROS-CANJE. EXT

MATERIAL RECIBIDO

MATERIAL DESCARTADO

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS:

RESPONSABLE

Yo Bao

Boudn

bt By i D, dosd &
Diraglor Gapwral

Pureco Dmalns ,g ;:. Cdrlas Gebino Arallaro Osanio ;--.,_

Dimciorda Docencia

Flabom

54@;?

Ll Medor Semano in
Jak do|Bsparts menio de Organizaciin
® Informaciin

Revisd

Subdireciords Bbliotecs
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Informe mensual de kardex electrénico

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

Manual de procedimientos de
la Subdireccion de Biblioteca

& P-]Dr "] INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MOR/

SECCION DE PUBLICACIONES PERIODICAS

Instituto ESTADISTICA MENSUAL
Mora..
Mes, aiio
REVISTAS -
Procedencia | Titulos Nuevos Total WFasciculos Total
P PL PR P PM |PL PR
Depésito
Donacion
Canje
Compra
[ |
Otras actividades:
>
Vo HBo. Revasd Elzbon

" Dr Josd #ﬁ&umm Omaks
Diractor dé Docencia

L N—

Bubdioclarde Bluloteca

/c. Carios Babine Araien mnn'u\""--.

. o Serano
epartmenta de Opanizaasn
@ Informaciin
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Formato 27

Estadistica Mensual de Proceso Fisico y Encuadernacion

INSTITUTO MORA

L ESTAD{STICA MENSUAL DE PROCESO Fi5ICO Y ENCUADERNACION
nstituto
Mora

Mes:

Nombire y firma:

Cambio de Status

Estanteria

Encuadernacion

Comeccion de Codign de Bamas
Bibfiogralia de Malerial [iberado
Elaboracion de Etiquetas
Clasificacion Musva
Comeccion de Clasificacion
Marcado

Libwos

P.R.

Restauracion y Enc. Interna
Emio

Recepcion

Encuadernacidn Exierna
Emvio

Recepcion

Otras Actividades
Comastar Teléfono
Oficlas y Mamorandums
Repories de Inasjstencia

OB SERVACIONES

Ve Ba. Revisd Elanard

s ZF‘ L1 Jiuregui Frias

D, Joss AR Pureta Cimales ©. Carlos Gabia Aralane Osora = Lig? Viciar Sarmm Ga
Dirsiciot Ganaral Vy ok

Dirmcior de Docencis Subdrecior de Bibfobecs parinmenio de Organizacicn
& Inkormacin
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