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INTRODUCCION

Un manual de politicas y/o procedimientos, segin las necesidades institucionales, en la
actualidad es un requisito indispensable que todo tipo de empresa, tanto grande asi como la
micro y mediana debe poseer. Ya que dicha herramienta se encuentra orientada sobre todo a

velar por el control interno, administrativo y financiero de la misma.

Bajo este planteamiento, se argumenta que todas las empresas sin importar su
tamafio o su giro, deberian contemplar en el corto plazo estructurar manuales de politicas y

procedimientos, lo que garantizaria mayor certidumbre en cuanto a su porvenir.

La Universidad La Salle tiene Campus en varios estados de la Republica, inclusive
en el mismo Distrito Federal se encuentran tres, todos regidos bajo las mismas politicas
académicas y de organizacion en pos de los mismos objetivos y finalidades, ain y cuando

cada uno tiene cierta autonomia.

El Campus ubicado en Benjamin Franklin, viene fungiendo como el Campus

Central, en torno al cual giran de alguna forma todos los demas.

La Universidad La Salle, en 1983 inauguré su biblioteca “Dr. Manuel De Jesus
Alvarez Campos”, misma que cuenta con diversos servicios aparte de los tradicionales, de
ahi que durante un tiempo se le conocié con el nombre de Centro de Multimedios. Su
acervo esta constituido por libros, publicaciones periddicas, publicaciones electrénicas,
materiales audiovisuales, mapas, etcétera. El acervo es considerable, aun asi, la rapidez con
la que se procese el material en el Departamento Técnico, permitira tener una coleccién

actualizada oportunamente.



El Area de Adquisiciones del Departamento Técnico, desempefia un papel muy
importante dentro de la Biblioteca. Independientemente de que cada area tiene su
importancia, en especifico el Area de Adquisiciones es una de las partes en donde se
conjuntan conocimientos de organizacion de bibliotecas, administracién de personal,
operaciones de compra, de contabilidad, etcétera, con la familiarizacion de las principales
fuentes bibliogréficas del mercado editorial, las principales editoriales y/o librerias y otros
auxiliares tanto fisicos como electronicos, con la finalidad de adquirir los libros y otros
materiales necesarios para los objetivos de ensefianza e investigacion de los estudiantes,

profesores e investigadores de la Universidad, de una manera eficaz.

Pero, al no existir en estos departamentos manuales suficientemente detallados y
adecuadamente difundidos que permitan agilizar los procesos, se provocan retardos en
cuanto a la disposicion de los nuevos materiales para el servicio al publico, por mencionar

un ejemplo del area técnica de la biblioteca.

Dado lo anterior, en la presente tesina se pretende hacer un manual de
procedimientos que permita al personal del area de adquisiciones conocer las actividades a
desarrollar en la misma, de manera ordenada y precisa y de esa forma disipe las dudas,
establezca limites y evite su duplicacion. Con lo cual cada trabajador conocerd sus
actividades segun el puesto que desempefie, delimitandolas y evitando trabajar de mas al
duplicarlas; asi mismo, el personal de las areas inmediatas con las que tiene relacion el area
de adquisiciones evitara también la duplicacion de actividades, y de esa forma el material
fluird con mas velocidad en su camino hacia la estanteria y a la disponibilidad de los

maultiples usuarios que asi lo demanden.



El presente trabajo en el primer capitulo, presenta el marco teérico, en el que se
analizan las diversas definiciones sobre el significado de la palabra manual, los diversos
tipos de manuales que existen, asi como los elementos que conforman un manual y en

consecuencia también las recomendaciones en la elaboracién del mismo.

El segundo capitulo muestra una breve resefia historica de la Universidad La Salle,
asi como de su fundador San Juan Bautista de la Salle. Y sobre las generalidades del
Campus de Benjamin Franklin, desde su fundacion, la mision, vision e ideario, sus
objetivos, funciones, asi como su estructura orgénica. Sin olvidar mencionar las de la
biblioteca, sus servicios y sus usuarios. Como punto final de este capitulo se hace un breve

analisis de las actividades del Area en cuestion, que es la de Adquisiciones.

Ya el tercer capitulo es la propuesta del manual de procedimientos para el Area de
Adquisiciones del Departamento Técnico de la Biblioteca “Dr. Manuel de Jesus Alvarez
Campos”. Iniciando con los procedimientos correspondientes al Jefe del Departamento
Técnico, es importante mencionar que cada procedimiento se encuentra dividido en indice,
objetivo del procedimiento, normas de operacion, descripcion narrativa y diagrama de flujo.
Continuando con lo procedimientos que lleva a cabo el Técnico Bibliotecario, y

concluyendo con los procedimientos que desarrolla el auxiliar de Adquisiciones.

La elaboracion de este manual, no es definitiva, siempre sera objeto de revision, e
intentara ser perfectible en la medida de lo posible, pretendiendo ser el detonante del

nacimiento de otros manuales dentro de la biblioteca.






“El Hombre que sabe leer bien,
advierte que todo se convierte en
un libro, por doquiera que vaya:
montafas y arroyos son libros
también, igual que el ajedrez y el
vino, igual que la luna y las flores.”

Lin Yutang






CAPITULO 1

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS






1.1 DEFINICION DE MANUAL

La palabra manual tiene variadas definiciones, ain y cuando el significado resultante de

las mismas las asemeja entre si, a continuacion se mencionan algunas:

Martinez la define como un “Libro en que se resume o compendia lo més
sustancial de una materia.... El manual es un tipo de libro pequefio y de facil manejo, y
la materia debe estar tratada de forma que pueda ser asimilada por una persona que

empieza a aprenderla o por la que solo conoce una introduccién a ella.”

Una caracteristica es el facil manejo de los manuales, la claridad en cuanto a lo
que se pretende comunicar, asi como su organizacion, como lo menciona la siguiente

definicion:

Por otro lado Franklin dice que “Son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica, informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, organizacion,
objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.) asi como las instrucciones y

lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempefio de sus tareas.”

La importancia de las instrucciones y los lineamientos es uno de los objetivos
primordiales dentro de las definiciones de lo que es un manual, Duhalt también lo

menciona en su definicion:

! MARTINEZ, José. Diccionario de bibliologia y ciencias afines. 2% ed. Madrid : Fundacién Germén
Sanchez Ruipérez, 1993. p 595.

2 FRANKLIN, Enrique Benjamin. Manuales administrativos : gufa para su elaboracién. [México] :
Universidad Nacional Auténoma de México : Facultad de Contaduria y Administracion, [19--]. p 8.
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Duhalt lo define como “Un manual es un documento que tiene en forma
ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion,
politicas, procedimientos de una empresa, que se consideran necesarias para la mejor

ejecucion del trabajo.” ®

Esta definicidn y la siguiente, destacan que el manual sirve para ejecutar de una

mejor manera los esfuerzos del personal.

Terry dice que un manual es “Un registro inscrito de informacion e instrucciones
que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un

empleado en una empresa.” *

De igual forma, todas las definiciones anteriores, incluyendo la de Rodriguez,
coinciden en que un manual es un registro o documento de las instrucciones y

lineamientos para ejecutar correctamente una actividad.

Rodriguez lo menciona como “Un documento en el que se encuentran de manera

sistematica las instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una actividad.” °

Por lo anterior, un manual de procedimientos se define como un documento

elaborado ordenada y sistematicamente que indicara las actividades a ser cumplidas por

* DUHALT, Miguel. Los manuales de procedimiento en las oficinas publicas. México : Universidad
Nacional Autonoma de México : Facultad de Ciencias Politicas y Sociales, 1990. p. 20.

* TERRY, George R. Administracién y control de oficinas, manejo administrativo de la informacion.
[México] : CECSA, 1993. p. 645.

> RODRIGUEZ, Joaquin. Cémo elaborar y usar los manuales administrativos. México : International
Thomson Editores, 2002. p. 55.

10



los miembros de un organismo, tomando en cuenta la historia, organizacion, politicas y

procedimientos de la empresa, para la mejor ejecucion del trabajo.

1.2 TIPOS DE MANUALES

Cada autor tiene su division particular de los tipos de manuales, regularmente los
nombres asignados coinciden ain y cuando hay veces que varian, en el caso de Franklin

los clasifica por su naturaleza, por su contenido y por su &mbito:

“Por su naturaleza, los divide en macro administrativos, que se
refieren a dos o mas organizaciones, en meso administrativos,
involucran a todo un grupo o sector y los micro administrativos, que
corresponden a una sola organizacion, y se pueden referir a ella en
forma general o circunscribirse a una de sus areas en forma especifica.

Por su contenido se dividen de la siguiente manera:

-De organizacion. Expone en forma detallada la estructura
organizacional formal a través de la descripcién de los objetivos,
funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos y las
relaciones.

-De historia de la organizacion. Proporciona informacion historica
del organismo.

-De politicas. Describe los lineamientos a seguir en la toma de
decisiones para el logro de los objetivos.

-De contenido multiple. Combinan dos o mas tipos de manuales que
se interrelacionan en la practica administrativa, por ejemplo un
manual de politicas y procedimientos.

-De puestos. Conocido también como manual individual o instructivo
de trabajo, precisa las funciones, actividades y operaciones asignadas
a un puesto en particular y como ejecutarlas.

-De técnicas. Manual que agrupa los principios y técnicas necesarios
para la realizacion de una o varias funciones en forma total o parcial.

-De ventas. Integra informacion especifica para apoyar la funcion de
ventas.

11



-De produccion. Sirven para direccionar y coordinar procesos de
produccion en todas sus fases, fungen como auxiliares para uniformar
criterios y sistematizar lineas de trabajo en areas de fabricacion.

-De finanzas. Respaldan el manejo de los bienes de una organizacion
en todos sus niveles.

-De personal. Identificados también como de relaciones industriales,
de reglas, del empleado o de empleo, estos manuales incluyen
informacion sobre prestaciones, servicios y condiciones de trabajo.

-De operacidn. Utilizados basicamente para apoyar tareas altamente
especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy
especifico, como es el de la maniobra de equipos.

-De sistemas. Contiene las bases para el funcionamiento de los
sistemas operativos (de coOmputo y administrativos), proporcionando
una éptica global de su operacion e inter actuacion interna y externa.
-De procedimientos. Instrumento técnico que incorpora informacion
sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la
realizacion de una funcidén, actividad o tarea especifica en una
organizacion.

Y por su ambito se dividen en:

-Generales: Contienen informacion global de una organizacion,
atendiendo a su estructura, funcionamiento y personal.

-Especificos: Estan referidos a un tipo de informacion en particular,

ya sea unidad administrativa, area, puesto, equipos, técnicas 0 a una
combinacién de ellos.” ®

Las normas 1SO 9000, agregan otro tipo de manual:

“-El manual de calidad: debe referirse a procedimientos documentados del

sistema de calidad, destinados a planificar y gerenciar el conjunto de actividades que

afectan la calidad dentro de una organizacion. Este manual debe, igualmente, cubrir

® FRANKLIN, Manuales administrativos..., Op.cit., pp. 9-12.
12



todos los elementos aplicables de la norma del sistema de calidad requerida para una

organizacién.” ’

Y aparte de los mencionados, Joaquin Rodriguez Valencia agrega tres mas:

“-Manual de compras: Su objetivo es definir las actividades que se

relacionan con las compras, de modo que este manual representa una

atil fuente de referencia para los compradores, especialmente cuando

se presentan problemas fuera de lo comun.

-Manual de contabilidad: Su propoésito es sefialar los principios y

técnicas de la contabilidad que debe seguir todo el personal

relacionado con esta actividad.

-Manual de crédito y cobranzas: Se refiere a la determinacion por

escrito de procedimientos y normas de esta actividad.” ®

La clasificacion de los diversos tipos de manuales obedece a las necesidades que
se generan dentro de una organizacion y sus distintas areas que la conforman, lo que

determina que, aun y cuando cada uno tiene un objetivo, finalmente interactian entre si

en beneficio del organismo para el cual se han elaborado.

1.3 ELEMENTOS DE UN MANUAL

Un manual de procedimientos tiene establecido como regla que sélo debe contener los
elementos necesarios para conseguir los objetivos previstos y para el mantenimiento de
los controles indispensables. Por lo tanto, su programacién se debe caracterizar por su

sencillez y profundidad.

" MENDEZ, José Claudio Cenobio. Gestién de la calidad en procesos de servicios y productivos.
México : Instituto Politécnico Nacional, 2006. p. 78.
8 RODRIGUEZ, Cémo elaborar..., Op.cit., pp. 61-62.

13



“Crece el volumen del manual a medida que aumentan las dimensiones de la

. , 9
empresa y su estructura organizacional se vuelve mas compleja.”

A continuacién de mencionan una serie de elementos que casi siempre aparecen

en todos los manuales de procedimientos:

“-CUBIERTA O PASTA: Es la parte del manual en donde se sefiala el nombre
de la biblioteca y de la institucion de la que depende, el titulo del manual y el

logotipo.”*°

Después de la cubierta viene la parte que incluye importantes caracteristicas que

identifican a una organizacion:

“IDENTIFICACION: Aqui se incorpora el logotipo de la organizacion,
nombre oficial de la organizacién, denominacion y extensién (general o especifico. De
corresponder a una unidad en particular deberé anotarse el nombre de la misma. Fecha
de elaboraciéon, nuimero de revision (en su caso), unidades responsables de la
elaboracion, revision y autorizacion y clave de la forma, en primer termino las siglas de
la organizacion, en segundo termino las siglas de la unidad administrativa donde se
utiliza la forma y en tercer lugar el nimero de la forma. Entre las siglas y el nimero

deberé colocarse un guién o diagonal.” **

% Ibid., p. 103.

' HERNANDEZ Roldan, Ranulfo. Los manuales en la administracién de bibliotecas: el caso de las
bibliotecas en el Distrito Federal. Tesina (Licenciado en Biblioteconomia). México, D.F. : Escuela
Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia, 1987. p. 22.

1 FRANKLIN, Manuales administrativos..., Op.cit., pp. 15-16.

14



-INDICE O CONTENIDO: El indice es una lista o relacion de los capitulos o
apartados en un manual. Es decir, es un esquema al que se le pueden afiadir nimeros o

letras del alfabeto como referencia.

-Introduccién y/o proélogo: Aqui se explica al usuario en qué consiste el

documento, finalidad, propoésitos, a quién va dirigido y cdmo se usara.

-Objetivos del manual: Debe contener una explicacion del propdsito que se

pretende cumplir con el manual.

-Alcance o &reas de aplicacion: Es una explicacion breve de lo que abarca o

cubre el manual de procedimientos.

-Como usar el manual (Politicas o normas de operacién): Esta seccion es, tal
vez, la parte mas importante de la introduccion, ya que indica al usuario todo cuanto

tiene que saber para utilizar el manual.

-Revisiones y recomendaciones: Esta seccion debe indicar con quién debe
hacerse contacto para hacer o sefialar cambios, correcciones o recomendaciones

respecto al manual de procedimientos.

-ORGANIGRAMA: Es la representacion grafica de toda la estructura organica.

“-Sistemas de organizacion: En esta seccién se describira el tipo de
estructura organizacional que el organismo social o la unidad
administrativa ha adoptado.

15



-Método de departamentalizacion: Es aqui donde debe mencionarse
el tipo de departamentalizacion (geografica, por producto, etc.).

-Tipo de centralizacién y descentralizacion: En esta seccion se
indicaran detalles sobre la prolongacion de la delegacion.

-Relacion entre el personal con autoridad de linea y asesoria: Es

aqui donde conviene indicar que la organizacion de linea esta

envestida por la fuente primaria de autoridad y el personal asesor que

ayuda y apoya al de linea. Ejemplo: “El Departamento A se pondra en

contacto con la unidad de sistemas y procedimientos en todo lo

referente a revisiones y actualizaciones de los manuales

administrativos.” *2

-Procedimiento (Descripcion de las operaciones): Parte sustancial del manual
de procedimientos en la que se presentan por escrito, en forma narrativa y secuencial,
cada una de las operaciones que se realizan en un procedimiento, indica detalladamente

en que consisten, cuando, cémo, donde, con qué y en cuanto tiempo se hacen, sefialando

los responsables de llevarlas a cabo.

-Diagramas de flujo: Representacion grafica y en forma sencilla del flujo en
que se realizan las operaciones, de forma que se muestren las unidades que participan,
las operaciones que realizan y la secuencia de las mismas, ademas, del equipo o
recursos utilizados en cada caso, para lo cual pueden utilizarse simbolos convencionales

que permitan una facil interpretacion.

-Formularios, formatos o impresos (Anexos): Las formas impresas que se
utilizan dentro de un procedimiento para captar, registrar y proporcionar informes deben
también formar parte del manual de procedimientos, como apéndices del mismo. En la
descripcion de las operaciones que impliquenle uso de formatos, deben hacerse

referencias precisas de éstas.

2 RODRIGUEZ, Cémo elaborar..., Op.cit., pp. 104-107.
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“-Glosario de términos: Listado de conceptos de caracter técnico relacionados
con el contenido y técnicas de elaboracion de los manuales de procedimientos, los
cuales, por su significado o grado de especializacion requieren de mayor informacion o
ampliacién de su significado, para hacer mas accesible al usuario la consulta del

manual.” **

Es importante la definicion de conceptos técnicos incluidos en el manual que
impidan divagaciones relacionadas con el contenido. Y de igual forma el
reconocimiento de los responsables de la elaboracion del mismo, como lo menciona

Villasefor:

“-Participantes en la elaboracion del manual: Nombres impresos de personas
en la parte correspondiente del manual, asi como los puestos que ocupan. Ademas,
mencion del papel que desempefiaron en la elaboracion del manual de

procedimientos.”*

Como se puede apreciar, los elementos que conforman un manual, pueden variar
en cuanto a su presentacion, algunos pueden ser mas complejos o elaborados que otros,
aun y cuando la premisa es que deben ser sencillos, profundos y precisos. Finalmente el
objetivo es ayudar a la orientacion de los empleados mediante instrucciones definidas,
estableciendo politicas y procedimientos, fijando responsabilidades, proporcionando

soluciones rapidas y contribuyendo al logro de los objetivos de la compaiiia.

¥ FRANKLIN, Manuales administrativos..., Op.cit., pp. 16-17.

“VILLASENOR Gonzalez, Radl. Propuesta de un manual de procedimientos para el Departamento de
Procesos Técnicos de la Biblioteca “Ricardo Monges Lopez” de la Facultad de ciencias de la UNAM.
Tesina (Licenciado en Bibliotecologia). México, D.F. : Universidad Nacional Autdnoma de México,
Facultad de Filosofia y Letras, Colegio de Bibliotecologia, 2002. p. 21.
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1.4 ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual de procedimientos documenta con exactitud las actividades y procesos que
desarrolla cada una de las areas de la organizacion, por lo que requiere de mucha
precision. A continuacion se presenta la relacion de los principales pasos que permiten

su elaboracién.

Seleccion del coordinador: Es la persona que se encargara de la elaboracion,
implantacion y seguimiento de los manuales, y dependiendo de la organizacion, se
apoyara en encargados de area o departamentos, los cuales deberan reportarle. Asi
mismo debera tener conocimiento de las diferentes areas existentes y de la actividad
principal de la empresa. Debe tener capacidad analitica de la informacion y trabajar de

tiempo completo en la elaboracion del manual.

Realizacién del itinerario: Se debe planear el orden en que se llevara a cabo el
levantamiento de la informacion. Este itinerario se puede realizar con base en la
importancia del area, definiendo un orden para la realizacién del manual, con el fin de

que los involucrados estén preparados para dar informacion, documentacion y tiempo.

A lo anterior, Rodriguez agrega “La formulacién de un presupuesto es el paso

final en la planeacion del manual, pero no existen lineamientos generales que indiquen

r sy 15
codmo presupuestar esa elaboracion.”

> RODRIGUEZ, Cémo elaborar..., Op.cit., p. 69.
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Junta informativa: El Coordinador realiza una junta con los jefes de
departamento o area para dar a conocer la necesidad de elaborar un manual de politicas

y como en este caso, de procedimientos.

Antes de esto, Franklin menciona que es importante la “presentacion del
proyecto al titular de la organizacion o de la unidad administrativa responsable de su

. ., ./ 1
ejecucion, para su aprobacion.” 6

Recopilacion de la informacion: El objetivo es levantar por escrito las
actividades del trabajador, labores rutinarias o los procedimientos que ejecuta
esporadicamente, esto da la base para realizar méas tarde un andlisis de informacion y

formular los manuales de procedimientos.

Villasefior menciona “Existen varios métodos para obtener la informacion:

. . ., ., . . . 17
investigacion documental, observacion, cuestionarios y entrevistas.”

Consolidacion y analisis de la informacion obtenida: Obtenida la descripcion
de los procedimientos junto con los documentos complementarios se concentra la
informacién en procesos independientes segun el area y el ambito de aplicacion. Una
vez establecido el objetivo que se desea alcanzar, se inicia la consolidacion y analisis de
la informacion, utilizando diagramas de flujo, que a su vez permitiran ver si existen
actividades improductivas o repetidas, las que de existir se analizaran definiendo quien

las ejecutara o si se determina eliminarlas por completo.

*® FRANKLIN, Manuales administrativos..., Op.cit., p. 22.
Y VILLASENOR, Propuesta de un manual..., Op.cit., p. 5.

19



Qué debe contener un manual de procedimientos: Con la informacion
actualizada y consolidada se procede a realizar el manual de procedimientos, el cual

debe contener los puntos mencionados en el area numero 1.2 de este mismo capitulo.

Manual de procedimientos: Se realiza un preliminar del manual de
procedimientos con el resultado de los diagramas de flujo contemplando los mismos

puntos mencionados en el &rea numero 1.2 de este capitulo.

“Una vez que el manual ha quedado debidamente estructurado, el encargado del
proyecto tendra que someterlo a las instancias procedentes para su aprobacion. Para este
efecto, convocara a su grupo de trabajo, con quienes efectuara una dltima revision de la
documentacién que se presentara; en caso de detectar una omision o falla, se ajustara

1
hasta resolverla.”*®

Implantacion: Se ejecuta cuando se termina el manual de procedimientos del
departamento o area, 0 una vez terminado el manual de procedimientos de toda la
empresa. Previamente se da a conocer su culminacion, entonces el coordinador
entregara una copia del manual a los directamente involucrados. Franklin menciona las
siguientes alternativas para implantarlos: “Método instantaneo, método del proyecto
piloto o de ensayo, método de implantacion en paralelo o simultanea, método de

implantacién parcial o por aproximaciones sucesivas y la combinacion de métodos.”

Control del manual: Los manuales de procedimientos requieren de una

constante revision, con el fin de actualizarlos y adecuarlos al crecimiento de la

¥ FRANKLIN, Manuales administrativos..., Op.cit., p. 33.
9 Ipid., p. 38.
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organizacion, y a la incorporacion de ciertas actividades que puedan generar nuevas

funciones.

“Es conveniente evaluar en forma sistematica las medidas de mejoramiento
administrativo derivadas de la implantacion del manual, asi como los cambios
operativos que se realicen en la organizaciéon. Se establecerd un calendario para la
actualizacién del manual y se designard un responsable para la atencion de esta

funcion.” %

Tomando en cuenta todo lo anterior, se concluye que los manuales de politicas y
procedimientos son una de las mejores herramientas para administrar una organizacion.
Sirven para transmitir completa y efectivamente la cultura organizacional a todo el
personal de nuevo ingreso y documentan la experiencia acumulada por la empresa a

través de los afos en beneficio de si misma.

2 Ipid., p. 39.
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“...el que se halle en un beneficio sin
libros se halla en una soledad sin
consuelo, en un monte sin

companiia, en un camino sin baculo,
en unas tinieblas sin guia...”

Juan de Palafox y Mendoza
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CAPITULO 2

LA UNIVERSIDAD LA SALLE Y LA BIBLIOTECA
DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
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2.1 UNIVERSIDAD LA SALLE: ANTECEDENTES

SAN JUAN BAUTISTA DE LA SALLE

Para hablar acerca de la Universidad La Salle, es necesario hacer una breve
semblanza de su fundador, San Juan Bautista de La Salle, también Ilamado EI fundador
de las escuelas cristianas, que tiene sus origenes hacia el siglo XVII. Nacié en la Ciudad
de Reims, Francia, un 30 de abril de 1651, se ordendé como sacerdote en 1678. “Se
gradud, sucesivamente, de bachiller en 1675, de licenciado, en 1678, y de doctor, en

1680.” %

En 1679 crea su primer escuela, y posteriormente “funda en 1680 el Instituto de
los Hermanos de las Escuelas Cristianas, para dar educacion cristiana, humana y escolar
a los nifios y jovenes desfavorecidos en lo material y espiritual, con el fin de que

. . .. . . 22
adquieran los medios adecuados para vivir con dignidad.”

El 7 de abril de 1719 murid en Rouen, Francia, y el 26 de enero de 1725, el Papa
Benedicto XIII mediante una Bula aprobo el Instituto de los Hermanos de las Escuelas
Cristianas. La iglesia lo beatifico en 1888 y fue canonizado el 24 de mayo de 1900 por
el Papa Leon XIllII, el 15 de mayo de 1950, el Papa Pio XII lo declar6 Patrono Universal

de todos los maestros.

2! El educador de Reims en el cincuentenario de la Universidad La Salle Ciudad de México. AMARO
Barriga, Manuel Javier, comp. Meéxico : De La Salle Ediciones, 2011. p. 25.

22 DURAN, Francisco. Historia de la Universidad La Salle 1962-2002: Un homenaje a nuestros
fundadores. México : Ediciones Universidad La Salle, 2002. p. 9.
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“Juan Bautista de La Salle es uno de los grandes pedagogos en la historia de la
educacion. El ha contribuido maravillosamente a elevar el nivel cultural de todos los

pueblos, y especialmente en la civilizacién occidental” 2

ANTECEDENTES EN MEXICO

El 3 de diciembre de 1905 llegan a México los valores lasalianos, de la mano de
los primeros Hermanos franceses de las Escuelas Cristianas. En la Ciudad de
México durante 1931, la escuela preparatoria Colegio Francés De la Salle inicié sus
actividades. En 1932, el bachillerato obtuvo el reconocimiento formal y autorizacion de
la Universidad Nacional Auténoma de México. Es en el afio de 1938 cuando se
establece el Colegio Cristébal Colon, que comprendia primaria, secundaria y

preparatoria.

“En fecha de 15 de febrero de 1962 se abre oficialmente la Universidad La Salle
con la Escuela Preparatoria como cuerpo sustantivo de la institucion y las carreras de
Contaduria y Administracion...”® dichas carreras incorporadas en los respectivos

programas oficiales de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

El nacimiento y arranque inicial de la Universidad La Salle, coincidieron con la
rectoria del fundador de la institucion, el Dr. Manuel de Jesus Alvarez Campos (1910-
2000), que abarco de 1962 a 1968. Desde entonces, ha sufrido ininterrumpidos cambios.
Con una poblacion aproximada de 9,559 alumnos, ha adquirido predios en las calles de

Francisco Murguia, Benjamin Hill, Carlos B. Zetina, asi como en Tlalpan y Santa

2 VALLADOLID, José Maria. La Salle un santo y su obra : una semilla, un arbol, un fruto. Madrid :
Editorial Brufio, Revista escolar Viday Luz, 1980. p. 126.
** DURAN, Francisco. Historia de la Universidad La Salle..., Op.cit., p. 28.
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Lucia. Estando presente en 15 estados de la Republica Mexicana los cuales son: Distrito
Federal, Estado de México, Michoacéan, Hidalgo, Puebla, Quintana Roo, Guanajuato,

Sonora, Durango, Tamaulipas, Nuevo Leon, Chihuahua, Morelos, Coahuila y Oaxaca.

Desde el mes de julio de 2011 la encabeza y dirige el Rector y Mtro. Enrique A.

Gonzalez Alvarez, quien fue nombrado por la Honorable Junta de Gobierno.

La obra realizada por los nueve Rectores que han conducido la Universidad La

Salle, se caracteristica fundamentalmente por la continuidad.

La Universidad La Salle, es una institucion inspirada en el Evangelio, y en el
espiritu y carisma de San Juan Bautista de la Salle, que imparte ensefianza media
superior y ensefianza superior. En cuanto Institucion Universitaria desarrolla tres
actividades, una es la bdsqueda de la verdad a través de la investigacion; la
comunicacion de esa verdad por la docencia, y la extension de sus servicios en beneficio

de la sociedad en la que se encuentra inmersa.

2.2 MISION VISION E IDEARIO

“Mision: La Universidad La Salle estda comprometida con la
formacion de profesionales, solidarios y participativos, capaces de ser
agentes de cambio en el entorno local y global, para y desde los mas
desfavorecidos, a través de la busqueda de la verdad para construir
una sociedad mas justa y fraterna.

Vision: La Universidad La Salle es reconocida como una comunidad
educativa incluyente que, fundamentada en su modelo de cultura
integral y con una relacion pedagogica de excelencia entre profesores
y estudiantes, forma profesionales competentes con sensibilidad y
responsabilidad social, a traves de programas flexibles e innovadores
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con proyeccion local y global, con una administracion eficaz y
eficiente al servicio de la Comunidad.

Ideario: La Universidad La Salle, consciente de la trascendencia de
las instituciones educativas de nivel superior, expresa en este ldeario
su filosofia y los objetivos generales que propone para servir a la
sociedad mexicana.

1. La Universidad La Salle, inspirdndose en el Evangelio, cree en el
hombre, imagen de Dios, y expresa con esperanza su fe en el esfuerzo
creador del ser humano: en su propoésito para instaurar la justicia y el
amor; en su capacidad para dominar la naturaleza, y en su empefio por
generar, difundir y conservar los valores.

2. La Universidad La Salle otorga prioridad a la formaciéon integral
del estudiante universitario, convencida de que a traves de sus
egresados es como podré contribuir eficazmente a la transformacion
de la sociedad. Asi su empefio se traduce en la realizacién plena de la
persona humana, mediante la atencion cuidadosa de todas y cada una
de sus dimensiones.

3. La Universidad La Salle aspira a ser una fuerza viva, capaz de
contribuir a la orientacion de nuestra sociedad. Se esmera en
preservar, difundir y acrecentar el patrimonio cultural de nuestra
patria y de la humanidad entera. Se muestra atenta a las necesidades y
exigencias de una sociedad en la que son indispensables muchos
cambios para instaurar en ella una mayor justicia y lograr la paz.

4. La Universidad La Salle impulsa, dentro y fuera de sus muros, el
genuino espiritu comunitario, solucion al doble escollo del
individualismo egoista y estéril y del colectivismo despersonalizado.
A través de ello, pretende que los universitarios alcancen su cabal
estatura, dedicandose a propdsitos comunes para superar sus intereses
individuales y ejercer su libertad en la comunidad de ideales y de
accion.

5. La realidad socioeconomica, politica, cultural y espiritual de
nuestro pais, es un constante llamado al servicio. La Universidad La
Salle, convencida de la responsabilidad y compromiso de quienes
tienen el privilegio de realizar estudios universitarios, concibe la
profesion como servicio a nuestros conciudadanos mexicanos menos
favorecidos.”?

% UNIVERSIDAD LA SALLE. Misién, Vision e Ideario [en linea]. México : ULSA [consultado el 28
de agosto de 2012]. Disponible en: http://www.ulsa.mx/conocenos/?pagina=mision
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2.3 OBJETIVOS

Los objetivos primordiales de la Universidad La Salle son:

“Contribuir al estudio y solucion de los apremiantes problemas, con
desinterés, objetividad y libertad, empleara todos los medios posibles
para realizar estudios, investigaciones y proyectos practicos, que
permitan descubrir las causas de nuestros problemas y las posibles
soluciones de los mismos.

Desarrollar la labor de formar profesionistas bien preparados en los
aspectos cientificos y técnicos, convencidos de su compromiso para

con su pais y sus semejantes, y con gran sentido de responsabilidad y
espiritu de servicio.”

2.4 FUNCIONES

Las principales funciones de La Universidad La Salle son las siguientes:

“Ofrecer un mejor servicio académico y colaborar en la formacion integral de
los alumnos, basados en la filosofia de los Hermanos Lasallistas (Fe, Fraternidad y
Servicio), desarrollarse como plena comunidad educativa, planear el crecimiento,
fortalecer la estructura académica-administrativa y que todos sus centros sean de apoyo

en la docencia, cultura e informacioén.” 27

% JUAREZ Morales, Maria Hortencia. Uso y funcionalidad del catalogo versién en linea de la biblioteca
“Dr. Manuel de Jesiis Alvarez Campos” de la Universidad La Salle. Informe académico de practica
profesional (Licenciado en Bibliotecologia). México, D.F. : Universidad Nacional Auténoma de
Meéxico, Facultad de Filosofia y Letras, Colegio de Bibliotecologia, 2003. p. 13.

" |LOPEZ Pacheco, Ménica. Proyecto para automatizar al biblioteca Dr. Manuel de Jests Alvarez
Campos de la Universidad La Salle sede México. Trabajo de grado (Licenciado en Bibliotecologia).
México, D.F. : Universidad Nacional Auténoma de México, Facultad de Filosofia y Letras, Colegio de
Bibliotecologia, 2003. p. 13.
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2.5 ESTRUCTURA ORGANICA

El Rector es la maxima autoridad de la institucion, su representante legal ante

autoridades gubernamentales y de educacion y se estructura de la siguiente manera:

ORGANIGRAMA DE LA UNIVERSIDAD LA SALLE

JUNTA DE COEERNO
[ TRIBUNAL UNIVERSITAKIO RICTORIA CONSLIOUNIVERSITAKIO ]

DIRECCION DE COORDINACION DE

PLANEACION Y RELACIONES PUBLICAS

IVALUACION ¥ COMUNICACION

INSTITUCIONAL

COORDINACION DE SUBDIRECCION DE FINANZAS

COORDINACION DELA sl OECOIONDE CART l‘ —

IDITORIAL DE LA SALLY : S SRNPIRECCIONDE CAMTAL HINARD
SUBDIRECCION DE TECNOLOCIAS DE

. DIRECCION DE INFORMACION

A l ADMENTRALION SUBDIRECCION DE SECURIDAD,,
SERVICIOST INTRAZSTRUCTURA |
DEPARTAMENTO OF

VICERRECTORIA A \ : ’ J

VICINRECIY FISANCIAMIEINTO DE LA EDUCACION

A
FACULTAD DE DERECHO |
TACULTADAIICAYADE NEDIEENA | [ COORDINACION DEEDUCACION FISICA Y DEPORTES |
; COORDINACION DE FORMACION CULTURAL

TACULTAD DE HUMANIDADES ¥ |

ER | COORDINACION DI PASTORAL UNIVIRSITARIO |

FACULTAD DE INGENTERIA | SCERRECSCHA I COORDENACION DE 1ES ARKOLL O SOCIAL

BIENESTAR ¥ FORMACION COTMDENCRN
TACULTAD DE CIENCIAS QUDVICAS | —

I COORDINACION DI DMPULSO Y VIDA ESTUDEANTIL ]

FACULTAD BE NEGOCIOS |

3 DEPARTAMENTO DE ATENCION A
FACULTAD MEXICANA DE ARQUITECTURA,
DISENO ¥ COMUNICACION l CRUPOS ESTUDIANTILES ]

COORDINACION O PLANEACION CURICLLAR |
| coorpiacion e roxsiacios poaxt |

COORDENACION DE IDUCACION A DISTANCIA |

COORDINACION ILL CENTRO DEIDIOMAS |

| COORDENACION DE BIBLIOTECA |

ISCUTLA PRIPARATORIA |
[ pmzccron ve arovoscannnco

DIRECCION DE POSCRADOE INVESTICACION I
DIRECCION DE CESTIONESCOLAR ]

COORDINACION DIL CINTRO
INTERNACIONAL DEEDUCACION LA SALLE

1.- Junta de gobierno.

2.- Rectoria.

3.- Vicerrectorias: Académica y De Formacion.
4.- Direcciones de Escuelas y/o Facultades.

5.- Direccion de Recursos Humanos.
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6.- Direccién de Finanzas.
7.- Direccion de Servicios Administrativos.

8.- Servicios de apoyo.

La direccion de la Universidad es Benjamin Franklin No. 47, Colonia Condesa,

Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06140, Tel. 52789500.

2.6 COORDINACION DE BIBLIOTECA “DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ

CAMPOS”: ANTECEDENTES

La Coordinacion de Biblioteca, lleva el nombre del rector fundador de la Universidad
La Salle, el Dr. Manuel de Jests Alvarez Campos. Es un recinto depositario del acervo
cultural, técnico y cientifico de la Institucion, en constante evolucion de acuerdo con las
necesidades de acopio, organizacién y divulgacion documentales de las escuelas y

facultades, destinatarias de sus servicios.

El primer antecedente de la Biblioteca data de 1959. En el afio de 1962 la
Biblioteca estaba situada en la planta baja de la Escuela Preparatoria en 2 salones que
fueron ocupados por acervo general. Mas tarde, de 1974 a 1982 se realiza la
construccion de la Biblioteca Central durante la administracion del Rector Francisco
Leonel de Cervantes y se concluye en el periodo del Rector César Rangel Barrera. En
1982 la Sra. Patricia Johansen toma el cargo y es cuando se realiza el cambio hacia el
edificio nuevo. Para 1985 toma la administracion de la Biblioteca el Hno. Julian Landa

Landa por algunos meses y en este mismo afio el Lic. Jesus Vazquez Estupifian toma el
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cargo. En 1988 la maestra Alicia Grave de Vargas es nombrada Coordinadora y
permanece hasta diciembre del 2002. Cabe mencionar que en los periodos anteriores la
estanteria de la Biblioteca era cerrada y es a partir del afio 2003 cuando ocupa el cargo
el Maestro Manuel Javier Amaro Barriga que se implementa la apertura de las
colecciones y una reestructuracion general de espacios y servicios hasta el afio 2007. Y
de Enero del 2008 a la fecha, es nombrada Coordinadora del Centro de Multimedios la
Lic. Maria Asuncion Mendoza Becerra. A partir de Junio de 2009 el Centro de
Multimedios cambio su nombre a Coordinacién de Biblioteca. A continuacion se

presenta la mision, vision y objetivos:

2.7 MISION Y VISION

“Mision: Coadyuvar en la formacion integral de profesionales,
apoyando la docencia, investigacion y extension de los servicios,
proporcionando los servicios de informacion con eficiencia, eficacia y
oportunidad; contando para ello con la bibliografia basica y
complementaria actualizada, pertinente, vigente, requerida en los
programas educativos del nivel medio superior y superior.

Vision: Posicionar y consolidar a la biblioteca de la Universidad La
Salle como la mejor del pais, ofreciendo los servicios bibliotecarios
con calidad y con el apoyo de la tecnologia disponible, respondiendo
oportuna y eficazmente a los requerimientos de informacion para
apoyar las funciones sustantivas de nuestra institucion.” 2

2.8 OBJETIVO

“Considera como objetivo general constituirse, en forma permanente
y dinamica, en un area fundamental de servicio y apoyo a las tareas de
estudio e investigacion de la comunidad universitaria. Por sus propias

8 UNIVERSIDAD LA SALLE. Reglas de la Coordinacién de Biblioteca Dr. Manuel de Jests Alvarez
Campos [en linea] México: ULSA, 2012[consultado el 28 de agosto de 2012]. Disponible en:
http://biblioteca.ulsa.edu.mx/archivopdf/reglas%202012.pdf
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caracteristicas y en concordancia con la mision institucional, conlleva
la responsabilidad de fortalecer los planes y programas de estudio que
se ofrecen a través de los servicios bibliotecarios eficientes,
pertinentes y con calidad.” %

2.9 ESTRUCTURA ORGANICA

La Coordinacion de Biblioteca depende directamente de la Vicerrectoria

Académica y se estructura de la siguiente forma:

Vicerrectoria Académica

Direccion de Apoyo Académico

Coordinacion de Biblioteca.

Jefe de Departamento Técnico y Jefe de Servicio a Usuarios.
Catalogadores.

Auxiliar Administrativo.

Encargados de Hemeroteca, Videoteca y Préstamos.
Técnico Bibliotecario

Auxiliares

Cabe mencionar que la Biblioteca originalmente dependia directamente de la

Vicerrectoria de Bienestar y Formacion, situacion que se vino a modificar con la llegada

del Rector y Mtro. Enrique A. Gonzélez Alvarez.

2 |bid
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En el organigrama siguiente se puede

observar de una mejor manera la

estructura de la Biblioteca “Dr. Manuel de Jestis Alvarez Campos”, también conocida

como Coordinacion de Biblioteca:

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE BIBLIOTECA

COORDINADOR DE BIBLIOTECA }

{ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFE DE
DEPARTAMENTO
TECNICO

———1 CATALOGADORES |

JEFES DE
SERVICIOS A

——-| TECNICO BIBLIOTECARIO l

-———[ AUXILIAR DE ADQUISICIONES |

————| ATUXILIAR DE PROCESOS FISICOS |

————| ENCARGADOS DE HEMEROTECA |

———l ENCARGADOS DE VIDEOTECA |

——| ENCARGADOS DE PRESTAMOS |

USUARIOS
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De igual forma, en la tabla siguiente se desglosa el nimero de plazas que existen por
cada puesto:

TOTAL DE PLAZAS POR PUESTO

Puesto Total de plazas

Coordinador de biblioteca 1

Auxiliar administrativo

Jefe de departamento técnico

Jefe de servicios a usuarios

Catalogadores

Técnico bibliotecario

Auxiliar de adquisiciones

Auxiliar de proceso fisico

Encargado de hemeroteca

Encargado de videoteca

Encargado de préstamos

Auxiliares de préstamos

Auxiliares de videoteca

OINNININNRFPIFRPIFPIWN P

Auxiliares de orientacién a usuarios

N
~

Total

2.10 SERVICIOS

Para ofrecer un servicio eficiente la Biblioteca cuenta con las siguientes areas:

Area de préstamo en la que podemos encontrar:

-Préstamo interno o en sala: Se cuenta con estanteria abierta, y se refiere a la

busqueda personal, seleccion, obtencidn y consulta de los documentos requeridos en las

instalaciones de la biblioteca.
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-Préstamo a domicilio: Servicio que permite al usuario interno obtener los
documentos y hacer uso de ellos fuera de la biblioteca y llevarlos a casa por el tiempo

que determine la misma.

-Préstamo interbibliotecario: Se establece a través de convenios con otras
instituciones para facilitar a profesores y alumnos la obtencion de documentos de los

que carece la Biblioteca.

-Recuperacion de informacion: Servicio de orientacion y guia prestado por el
personal de la Biblioteca a los usuarios para el mejor aprovechamiento de los recursos y

servicios y satisfaccion de sus necesidades informativas.

Area de coleccion general:

-Acervo general: Se utiliza el sistema de clasificacion Dewey en los materiales

de las diferentes areas del conocimiento.

-Hemeroteca: Cuenta con consulta perspectiva y retrospectiva de informacion
publicada en los principales diarios y revistas periodicas de caracter técnico y/o de

interés general, de circulacion nacional e internacional.

-Mapoteca: Consulta y revision de documentos cartogréaficos.

-Videoteca: Consulta, préstamo y revision de material audiovisual, en diversos

formatos, (vhs, dvd, y diapositivas).
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-Sala de coleccion reservada: Lugar destinado a la guarda y lectura de
documentos especiales ya sea por el origen, antigiedad y belleza de los volimenes que

la componen.

-Area de referencia: Diccionarios, atlas, enciclopedias, manuales, Yy

diccionarios enciclopédicos, especializados, etc.

-Ciberoteca: Consulta de informacion a través de medios electronicos: internet,
bases de datos, revistas electronicas, discos compactos y otros materiales digitales, en

computadoras para trabajo dentro de la Biblioteca.

-Referencia en Linea: Servicio de reciente creacién donde se proporciona

consulta que se brinda a través del Correo Electrénico o de un Chat dedicado a este fin.

-Diseminacion Selectiva de la Informacién: Bulsqueda y recuperacién de
informacion precisa y especifica sobre un tema en particular solicitado por el usuario.
Este servicio se proporciona solo a Investigadores y Docentes, con un tiempo

aproximado de 4 a 48 horas maximo.

-Servicios de orientacion a usuarios: En las diferentes areas de servicios se
encuentra personal capacitado que muestra a los usuarios, uso y manejo del acervo y de

los recursos en general con que cuenta la Biblioteca.

-Competencias Informativas: Cursos y/o talleres que se brindan a los usuarios

a fin de propiciar el desarrollo de competencias informacionales.
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-Visitas guiadas: Servicio donde se le proporciona a los visitantes un recorrido
guiado por la Biblioteca con la finalidad de ofrecerles informacion sobre sus servicios,

instalaciones y acervo.

-Fomento al Habito Lector: Se realizan talleres, conferencias, proyecciones y

charlas para fomentar la el hébito lector.

-Feria del libro: Con la finalidad de que los profesores y estudiantes conozcan

las novedades del mercado editorial.

-Auditorio, Anexo y Videoaula: Espacios dispuestos para diferentes usos
academicos y formativos organizados por las diferentes areas de la Universidad, asi

como por la misma Biblioteca.

-Sala de exposiciones: Sitio dedicado a la manifestacion artistica de expositores

tanto internos como externos, que comparten su arte con la comunidad universitaria.

-Sala museogréfica: Espacio simbolico en que se rinde homenaje al Rector
fundador de la Universidad La Salle el Dr. Manuel de Jests Alvarez Campos, se
exhiben permanente algunos de sus accesorios de uso cotidiano asi como sus

documentos personales.
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2.11 USUARIQOS

Internos: Alumnos activos, pasantes, tesistas, profesores e investigadores, y cualquier

miembro activo perteneciente a la comunidad lasallista.

Externos: Ex alumnos de la Universidad; estudiantes, profesores e
investigadores de otras instituciones educativas; solicitantes de otras empresas y la

comunidad de la que forma parte.

2.12 ANALISIS DE ACTIVIDADES DEL AREA DE ADQUISICIONES

Desde que la Biblioteca se cre6 en la Universidad La Salle surgio también el
Departamento de Servicios Técnicos, el cual estaba dividido entre Departamento de
Procesos Técnicos y Departamento de Adquisiciones. Es a partir de enero de 2008
cuando cambi6 su nombre a Departamento de Gestion y Organizacion Técnica de la
Colecciodn, fecha también en que se unificaron los Departamentos, tanto de Procesos
Técnicos como el de Adquisiciones; finalmente, desde mayo de 2011 adopta el nombre

de Departamento de Desarrollo de Colecciones.

Tiene por objeto desarrollar una coleccion de materiales que se ajuste al
objetivo de la Universidad La Salle y a las necesidades de sus usuarios, manteniendo un
adecuado balance cuantitativo y cualitativo entre las diferentes areas de interés para la

Comunidad Lasallista y entre los diferentes tipos de materiales.
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En este Departamento se llevan a cabo las funciones principales del
Departamento de Desarrollo de Colecciones, que son la seleccion, adquisicion y la

organizacion técnica del material bibliogréfico.

Para hacer la seleccion de materiales intervienen la Coordinadora de la
Biblioteca, la Jefa del Departamento de Procesos Técnicos, los Jefes de Area de los
Departamentos de la Biblioteca asi como los representantes de los diversos
departamentos que conforman la universidad, se realiza con base en los programas

educativos.

En cuanto a la adquisicion de materiales bibliogréaficos, generalmente se
adquieren 3 ejemplares por cada nuevo titulo bibliogréfico, y un ejemplar por cada titulo

hemerografico.

El proceso de adquisicion a groso modo de cualquier material, comienza con la
seleccion del mismo, para posteriormente hacer las cotizaciones una vez elegido el
proveedor, se solicita el apoyo del Auxiliar Administrativo que se encarga de elaborar el
machote de solicitud de pago para el proveedor del material seleccionado, enseguida
esta solicitud es firmada con el visto bueno del Jefe del Departamento de Desarrollo de

Colecciones, quien a su vez solicita el visto bueno de la Coordinacion de Biblioteca.

El siguiente paso es recibir el visto bueno de la Vicerrectoria Académica, y esa

forma ya puede pasar al area de Contaduria, quienes se encargan de realizar el pago de 2

formas, por depdsito bancario o haciendo una transferencia interbancaria.
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Una vez realizado el pago, el Area de Caja se comunica a la Coordinacion de
Biblioteca, indicandole que pueden pasar a recoger el comprobante de pago. Y el
siguiente paso es hacer llegar dicho comprobante al proveedor, solicitando el envio de la

factura correspondiente y en su caso, del material solicitado.

Al llegar la factura junto con sus copias correspondientes se le entrega al

Auxiliar Administrativo, quien se encargara de hacerla llegar al area de Contaduria.

Por parte del area de adquisiciones, el Auxiliar del Departamento de
Adquisiciones recibe el material, lo revisa, lo folia, pone los sellos de propiedad y lo
pasa al area de Catalogacion, la cual una vez terminado el proceso técnico del libro, lo
regresa con el Auxiliar del Departamento de Adquisiciones, para que éste imprima y
coloque las etiquetas correspondientes asi como los codigos de barras y las alarmas

respectivas.

El Area de Adquisiciones, esta conformada por un Jefe de Departamento

Técnico, un Técnico Bibliotecario y un Auxiliar de Adquisiciones.

La organizacion técnica es en donde se realiza la catalogacion, la clasificacion y
la asignacion de encabezamientos de materia, Se encuentra integrada por 3

Catalogadores.

Finalmente esta el area de Proceso Fisico, en donde se revisa el estado fisico del
material, se le pone nimero de adquisicion, sellos de propiedad, cédigos de barras, y

esta integrada por 1 Auxiliar de Proceso Fisico.
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“Suerias con incendiar el universo
y ni siquiera has logrado comunicar
tu fuego a las palabras, ni siquiera
has conseguido encender una
sola...”

E. M. Cioran
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CAPITULO 3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
ADQUISICIONES
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3.1 INTRODUCCION

La Coordinacion de Biblioteca “Dr. Manuel de Jesus Alvarez Campos” de la
Universidad La Salle funciona como Biblioteca Central en el Distrito Federal, ya que es
la biblioteca méas grande de los dos planteles que existen en la Capital, y desde la que se
controlan los procesos que tienen que ver con el Departamento Técnico. Se encuentra
ubicada en Benjamin Franklin 44 y su mision es proporcionar tanto a la comunidad
universitaria como a la comunidad preparatoria, recursos documentales y servicios de
informacion de manera eficiente y oportuna, que permitan apoyar las tareas sustantivas
de la Institucién en docencia, investigacion, difusion y extension de la cultura, asi como

hacer extensivos estos beneficios a la sociedad en general.

Su acervo debe incluir material bibliografico de todas las carreras que se
imparten en la Universidad, asi como material bibliografico para la Escuela
Preparatoria, mismo que estard a disposicion de la comunidad universitaria y de los

usuarios que lo soliciten, ya que es una biblioteca abierta a todo el pablico en general.

La Coordinacion de Biblioteca adquiere materiales de todos los campos de
estudio. Este principio ha permitido a varias generaciones de estudiantes consultar, en
un solo lugar més de 160,000 volumenes de libros de todas las areas del conocimiento,

considerando como base los planes y programas de estudio de la Institucion.

Por medio del Departamento Técnico se conforman sus colecciones, y el
objetivo de éste es apoyar las actividades sustantivas de la Institucion, tales como la

docencia, investigacion y la extension de la cultura con material documental
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adecuadamente seleccionado, que ademas permita actualizar e incrementar el acervo de
la Biblioteca. Este departamento se encarga de seleccionar y adquirir bibliografia bésica
y complementaria de los planes de estudios de las carreras de la Universidad La Salle,
asi como aquellos textos que pueden ser de utilidad para los estudiantes, profesores y en
general para toda la comunidad universitaria y preparatoria. Las obras que se adquieren
son nacionales y extranjeras en diversos idiomas, predominantemente el espafiol,

seguido del idioma inglés.

La seleccion, como un proceso intelectual y la adquisicibn como un proceso
administrativo, ambas parte fundamental del Departamento Técnico, requieren de llevar
a cabo toda una serie de actividades bien establecidas, para asi conformar las
colecciones bibliogréaficas de acuerdo con las necesidades informativas de la comunidad
a la que sirven. Este manual de procedimientos sobre el Area de Adquisiciones, se
elaboré tomando en cuenta los criterios, procedimientos y contemplando el uso de

diversas fuentes y herramientas que se emplean en las adquisiciones.

Se requiere de mucho cuidado al momento de seleccionar y adquirir los
materiales incluidos en los planes de estudios, asi como aquellos que contribuyan a la
formacion de los diversos usuarios, obras que cumplan con los criterios de calidad,
relevancia, pertinencia y actualidad. Es imprescindible integrar al acervo de la
Coordinacion de Biblioteca textos que apoyen a las carreras y a la educacion
preparatoria, pero también obras que contribuyan en la formacion integral de los
diversos integrantes. Asimismo es importante ofrecer diversidad de perspectivas, para

que de esa forma los alumnos adquieran una vision mas amplia de lo que estan
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estudiando; es por eso que se requiere seguir adquiriendo materiales tanto nacionales

COMo extranjeros.

Por lo que los manuales de procedimientos intentan dar sistematizacion y orden

al trabajo administrativo, facilitando su control y marcando responsabilidades.

Este manual aplicable primordialmente a la adquisicion de materiales, tiene
como proposito ser considerado como una guia del trabajo a efectuar o una serie de
pasos a seguir en la ejecucion de esta labor, describiendo con precision y detalle como
llevar a cabo tales actividades, para alcanzar con mayor eficacia los objetivos del Area

de Adquisiciones.

Se encuentra ordenado de tal forma, que describe e identifica las distintas

operaciones o0 actividades conectadas entre si, sefialando quién, cuando y dénde debe

realizar el trabajo asignado.
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M\ Universidad
M/ﬂ& | ’;\\" La Salle,

UNIVERSIDAD LA SALLE

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

“BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ
CAMPOS”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
ADQUISICIONES DEL DEPARTAMENTO
TECNICO
(DEPARTAMENTO DE GESTION Y ADMINISTRACION

DE LA COLECCION)

53



3.2 OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Presentar los principales procedimientos y actividades que se desarrollan en el Area de
Adquisiciones del Departamento Técnico, para que se lleven a cabo en forma ordenada
y sistematizada por quienes trabajan en dicho departamento, y de la misma manera, para
que sirvan de guia al personal de nuevo ingreso asignado a dicha area. Con la finalidad
de ejecutar adecuadamente las labores propias del departamento, evitando la
duplicacion de las mismas. Y para que, de acuerdo con las necesidades y tecnologias

futuras, pueda ser modificado y actualizado, cada determinado tiempo.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: PROYECTO ANUAL DE PRESUPUESTO | Fecha de emisién

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE

Obijetivo del procedimiento
Normas de operacion
Descripcion narrativa

Diagrama de flujo

Objetivo:

Evaluar, organizar y elaborar un plan de desarrollo presupuestal, calculando los gastos

que se haran durante el afio, basado en el conocimiento del presupuesto asignado por la

Coordinacion de Biblioteca.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Mdﬂ/ ’ 'c-—\\ La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: PROYECTO ANUAL DE PRESUPUESTO | Fecha de emisién

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Ajustar los gastos al presupuesto.

Llevar un control del ejercicio presupuestal del Departamento Técnico.

Analizar los gastos mensualmente, ajustdndolos y estableciendo los cambios

necesarios, previa autorizacion de la Coordinacion de Biblioteca.

Actualizar y renovar la coleccion de la Coordinacion de Biblioteca con base en

la organizacion de los gastos presupuestales.

Satisfacer las necesidades de informacion demandadas por los usuarios de la

Coordinacion de Biblioteca.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Universidad
La Salle,

2

DettSatle

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: PROYECTO ANUAL DE PRESUPUESTO

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

JEFE
TECNICO

DEL DEPARTAMENTO

1.- Conocer el presupuesto anual que la
Coordinacion de Biblioteca ha asignado para
la adquisicion de materiales.

2.- Presentar proyecto de célculo de gastos
con base en el presupuesto que se asigne a su
Departamento.

3.- Solicitar visto bueno del Coordinador.

En caso de no dar visto bueno

4.
pasa a 2.

Ajustar el proyecto de gastos,

Si se da el visto bueno

5.- Llevar control anual del ejercicio
del presupuesto.

6.- Ajustar gastos y presentar resultados
mensuales a la Coordinacion de Biblioteca.

7.- Fin.

Elaboro Vo. Bo.

Autorizé Paginas

3 DE 4
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M Universidad
Dettetatle ‘ = Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: PROYECTO ANUAL DE PRESUPUESTO Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO Numero de Control

‘ INICIO ’

A 4

EL JEFE DEL
DEPARTAMENTO TECNICO
DEBE CONOCER
PRESUPUESTO ANUAL

A 4
PRESENTAR
PROYECTO DE
GASTOS

A

v

NO AJUSTAR

PROYECTO DE
—> GASTOS

VISTO BUENO
DE LA
COORDINACION

SIL

CONTROL
ANUAL DEL
PRESUPUESTO

'

AJUSTES Y
PRESENTACION DE
RESULTADOS

FIN

Elabordé Vo. Bo. Autorizé Paginas

4 DE 4
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SELECCION DE MATERIAL | Fecha de emisién

BIBLIOGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE

Obijetivo del procedimiento
Normas de operacion
Descripcion narrativa

Diagrama de flujo

Objetivo:

Seleccionar y evaluar para compra, los materiales bibliograficos que conformaran los

acervos de la biblioteca, tomando en cuenta la bibliografia de los planes y programas de

estudio de las diversas carreras, asi como de la Escuela Preparatoria.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detttatte, ’ &, Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SELECCION DE MATERIAL | Fecha de emisién

BIBLIOGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Seleccionar los materiales bibliograficos que conformaran la coleccién de la
Coordinacion de Biblioteca con apoyo de los con los representantes de los diversos
departamentos que conforman la universidad, asi como con la Coordinacion de

Biblioteca y con los jefes de Servicios.

La seleccion de material esta a cargo basicamente de los representantes de las
escuelas, facultades o dependencias de la universidad, quienes en colaboracion con el
Area de Coordinacion de Biblioteca, junto con las areas de Departamento Técnico y de

Servicios, se encargaran de solicitar y evaluar las posibles adquisiciones.

Revisar periédicamente las bibliografias de los planes y programas de estudio de
las diversas carreras que conforman la institucion, asi como de la Escuela Preparatoria,

para adquirir y mantener actualizada la coleccion bibliogréfica de la Biblioteca.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M/d&’ Q) Universidad MANUAL DE
"-‘\ La Salle,

PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: SELECCION DE MATERIAL | Fecha de emision

BIBLIOGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

JEFE
TECNICO

DEL DEPARTAMENTO

1.- Conocer los planes y programas de
estudio, asi como las lineas de investigacion
desarrolladas en la institucion.

2.- Interactuar en la seleccion de los
materiales bibliograficos que conformaran la
coleccion de la Biblioteca, con los
representantes de los diversos departamentos
que conforman la universidad, asi como con
la Coordinacion de Biblioteca y con los jefes
de Servicios.

3.- Investigar, utilizar, revisar y solicitar
herramientas para apoyar la seleccién de
materiales, como catalogos, bibliografias
comerciales, bases de datos, proveedores e
inclusive bibliografias de los planes de
estudio de otras instituciones.

Elaboro Vo. Bo.

Autorizo Paginas

3 DE 5
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SELECCION DE MATERIAL | Fecha de emision

BIBLIOGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

JEFE DEL DEPARTAMENTO
TECNICO

4.- Analizar junto con el Jefe de
Servicios la relacion de titulos de
materiales, extraviados y/o deteriorados,
asi como la relacién de titulos sugeridos
0 que la comunidad ULSA demanda,
para la actualizacion de la coleccion.

5.- Fin.

Elaboro Vo. Bo.

Autorizé Paginas

4 DE 5
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UNIVERSIDAD LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS

M Universidad
Dettotatte 'o'-\\" La Salle,

DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

BIBLIOGRAFICO

SELECCION DE MATERIAL | Fecha de emisién

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

‘ INICIO ’

v

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICO DEBE CONOCER
LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO, ASi COMO LAS
LINEAS DE INVESTIGACION

A 4

INTERACTUAR CON LOS REPRESENTANTES DE
DEPARTAMENTOS QUE CONFORMAN LA
UNIVERSIDAD, ASi COMO CON LA COORDINACION DE
BIBLIOTECA'Y CON LOS JEFES DE SERVICIOS

A 4

INVESTIGAR, UTILIZAR, REVISAR Y
SOLICITAR HERRAMIENTAS PARA APOYAR LA
SELECCION DE MATERIALES

\ 4

ANALIZAR CON EL JEFE DE SERVICIOS TiTULO§ DE
MATERIALES, EXTRAVIADOS, DETERIORADOS, ASI COMO
LAS SUGERENCIAS PARA ACTUALIZAR LA COLECCION

FIN

Elaboro

Vo. Bo. Autoriz6

Paginas

5 DE 5
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detbotalle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SUPERVISION DEL PERSONAL | Fecha de emision

ASIGNADO AL AREA DE ADQUISICIONES

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE

Obijetivo del procedimiento
Normas de operacion
Descripcion narrativa

Diagrama de flujo

Objetivo:

Conocer, supervisar y evaluar las actividades del personal asignado al Area de

Adquisiciones, asi como la asistencia y la presentacion, resolviendo las necesidades y

problematica que pudiese surgir en torno al departamento.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detbtulle | 2

La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SUPERVISION DEL PERSONAL | Fecha de emision

ASIGNADO AL AREA DE ADQUISICIONES

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Conocer las actividades que se desarrollan en el Area de Adquisiciones del

Departamento Técnico.

Supervisar las actividades asignadas del personal del Area de Adquisiciones.

Evaluar las actividades del personal asignado al Area de Adquisiciones.

Supervisar la asistencia y los retardos del personal asignado al Area de

Adquisiciones, y en su caso amonestar a quienes no cumplan con el horario establecido.

Supervisar la presentacion del personal del Area de Adquisiciones, constatando

que porten el uniforme correspondiente.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

Qe/ 2 i@ ')_)\\ Universidad

=¥ | 5 Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SUPERVISION DEL PERSONAL | Fecha de emision

ASIGNADO AL AREA DE ADQUISICIONES

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Resolver las necesidades y los problemas que surjan en el Area de

Adquisiciones.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Detl S 2\ Universidad MANUAL DE
adle ‘ '0-&' La Salle,
PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: ~ SUPERVISION ~ DEL  PERSONAL | Fecha de emision

ASIGNADO AL AREA DE ADQUISICIONES

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

JEFE
TECNICO

DEL DEPARTAMENTO

1.- Conocer las actividades que se desarrollan
en el Area de Adquisiciones del
Departamento Técnico.

2.- Supervisar las actividades asignadas del
personal del Area de Adquisiciones, tanto del
Técnico Bibliotecario, como del Auxiliar de
Adquisiciones.

3.- Evaluar las actividades del
asignado al Area de Adquisiciones.

personal

4.- Supervisar la asistencia del personal
asignado al Area de Adquisiciones, y en su
caso llamar la atencion verbalmente a quienes
no cumplan con el horario establecido.

5.- Supervisar la presentacion del personal
del Area de Adquisiciones, constatando que
porten el uniforme correspondiente.

6.- Resolver las necesidades y los problemas
que surjan en el Area de Adquisiciones.

7.- Fin.

Elaboro Vo. Bo.

Autorizo Paginas
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Detl S M\ Universidad MANUAL DE
adle '0-\\" La Salle,
PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: SUPERVISION DEL PERSONAL | Fecha de emision

ASIGNADO AL AREA DE ADQUISICIONES

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

v

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICO DEBE CONOCER
LAS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN EN EL AREA DE
ADQUISICIONES DEL MISMO DEPARTAMENTO

v

SUPERVISAR
BIBLIOTECARIO Y DEL AUX

LAS ACTIVIDADES DEL TECNICO
ILIAR DE ADQUISICIONES

A 4

EVALUAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL
ASIGNADO AL AREA DE ADQUISICIONES

A 4

SUPERVISAR LA ASISTENCIA'Y LOS RETARDOS DEL
PERSONAL ASIGNADO AL AREA DE ADQUISICIONES, Y
LLAMAR LA ATENCION A QUIENES NO CUMPLAN CON EL

HORARIO ESTABLECIDO

A

SUPERVISAR LA PRESENTACION DEL PERSONAL ASIGNADO
AL AREA DE ADQUISICIONES, CONSTATANDO QUE PORTEN
EL UNIFORME CORRESPONDIENTE

v

QUE SURJAN EN EL AR

RESOLVER LAS NECESIDADES Y LOS PROBLEMAS
EA DE ADQUISICIONES

A 4
FIN

Elaboro Vo. Bo.

Autorizé

Paginas
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BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: COTIZACION DE MATERIALES | Fecha de emision

BIBLIOGRAFICOS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE

Obijetivo del procedimiento
Normas de operacion
Descripcion narrativa

Diagrama de flujo

Objetivo:

Solicitar varias cotizaciones de materiales bibliograficos a diferentes proveedores, con
la finalidad de obtener los mejores costos por el material, tanto nacional como
extranjero, asi como las mejores condiciones de entrega, que mas convengan a la

ULSA.
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BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: COTIZACION DE MATERIALES | Fecha de emision

BIBLIOGRAFICOS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Tener una relacion variada de proveedores, con los cuales se adquiriran los materiales

bibliogréaficos en diversos formatos.

Solicitar un minimo de tres cotizaciones para decidir con quien realizar la

adquisicion del material bibliogréfico.

Tomar en cuenta, costos del material, tiempos de entrega, condiciones de

entrega, facilidades y trayectoria o seriedad del proveedor.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

e 4 / M\ Universidad MANUAL DE
adle ';Q' La Salle,
PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: COTIZACION DE MATERIALES | Fecha de emisién

BIBLIOGRAFICOS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

JEFE
TECNICO

DEL DEPARTAMENTO

mantener
posibles

1.- Investigar, contactar y
actualizada una relacion de
proveedores de material bibliografico.

2.- Solicitar cotizaciones de materiales
bibliograficos con los diversos proveedores
con quienes se trabaja.

3.- Evaluar las mejores condiciones de
adquisicién que ofrecen los proveedores.

4.- Elegir la mejor opcion.
5.- Solicitar el material bibliogréfico.

6.- Fin.

Elaboro Vo. Bo.

Autorizé Paginas
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UNIVERSIDAD LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS

DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
Detballe ’ &, Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: COTIZACION DE  MATERIALES

BIBLIOGRAFICOS

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

‘ INIiIO ’

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICO
DEBE ELABORAR UNA RELACION DE
POSIBLES PROVEEDORES DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

A 4

SOLICITAR MINIMO
TRES COTIZACIONES

A 4
EVALUAR LAS

CONDICIONES DE LAS
COTIZACIONES

A 4

ELEGIR LA
MEJOR OPCION

A 4
SOLICITAR EL

MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

v
FIN

Elaboro Vo. Bo. Autorizo

Paginas

4 DE 4

72




UNIVERSIDAD LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS

DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
Detbotalle 'c'—Q' La Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD EN FIRME DE MATERIAL

BIBLIOGRAFICO

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

INDICE

Obijetivo del procedimiento
Normas de operacion
Descripcion narrativa

Diagrama de flujo

Objetivo:

Solicitar el material bibliografico que se va adquirir por medio de compra para que

forme parte de la coleccion de biblioteca, con el proveedor elegido.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Mdﬂ/ ’ 'c-—\\ La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD EN FIRME DE MATERIAL | Fecha de emisién

BIBLIOGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Contactar por teléfono al proveedor correspondiente.

Solicitar el material tanto nacional como extranjero por teléfono o mediante el

envio de una relacion de titulos por medio de correo electrénico.

Indicar al proveedor los requisitos de facturacion.

Solicitar de 1 a 3 ejemplares por titulo, segun sea el caso o necesidad.

Concertar fecha de recepcion del material bibliogréfico.

Llamar al proveedor para saber como va el envio del material o en el caso de

retraso del mismo.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Mdﬂ/ ’ 'c-—\\ La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD EN FIRME DE MATERIAL | Fecha de emisién

BIBLIOGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

DESCRIPCION NARRATIVA Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDAD A DESARROLLAR

JEFE DEL DEPARTAMENTO | 1.- Contactar al proveedor seleccionado para
TECNICO la compra del material.

2.- Solicitar por teléfono o via correo
electrénico dando la relacion con los
materiales solicitados.
3.- Concertar fecha de entrega.
4.- Entrega de material:

No entregd material

5.- Llamar al proveedor para saber

como va el envio del material o en caso de
retraso del mismo, pasa a 3.

Si entregd material

6.- Fin.

Elabordé Vo. Bo. Autorizo Paginas
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Det St | 2N

La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD EN FIRME DE MATERIAL | Fecha de emision

BIBLIOGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO Numero de Control

‘ INICIO ’

A
EL JEFE DEL DEPARTAMENTO

TECNICO DEBE CONTACTAR AL
PROVEEDOR SELECCIONADO

\ 4

LLAMAR POR TELEFONO O
CORREO ELECTRONICO
SOLICITANDO EL MATERIAL
A ADQUIRIRSE

v

CONCERTAR
FECHA DE <
ENTREGA

'

NO

ENTREGA

DEL CONTACTAR
MATERIAL E— AL
PROVEEDOR
Sl
FIN
Elaboré Vo. Bo. Autorizé Paginas

4 DE 4

76




UNIVERSIDAD LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS

DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECEPCION DE MATERIAL

BIBLIOGRAFICO ADQUIRIDO POR COMPRA

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

INDICE

Obijetivo del procedimiento
Normas de operacion
Descripcion narrativa

Diagrama de flujo

Objetivo:

Recibir, revisar y corroborar que el material bibliografico, en cualquier formato, traido

por el proveedor, corresponda fielmente con la relacion de material originalmente

solicitado.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECEPCION DE MATERIAL | Fecha de emisién

BIBLIOGRAFICO ADQUIRIDO POR COMPRA

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Recibir al proveedor.

Revisar junto con el proveedor que el material bibliogréafico, en cualquier

formato, venga completo y en buen estado.

Comentar cualquier anomalia con el proveedor para que no surjan problemas

posteriores.

Entregar el material recién adquirido al Auxiliar de Adquisiciones para que lo

revise, lo folie, lo selle, le ponga etiquetas y codigo de barras.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Detbo Sole s Q) Universidad MANUAL DE
= La Salle,

PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: RECEPCION DE MATERIAL | Fecha de emision

BIBLIOGRAFICO ADQUIRIDO POR COMPRA

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

JEFE
TECNICO

DEL DEPARTAMENTO

1.- Recibir al proveedor que trae el material
bibliogréafico solicitado.

2.- Revisar junto con el proveedor que el
material bibliografico venga completo y en
buen estado.

3.- Material bibliografico completo y en buen
estado:

No esta completo y en buen estado
4.- Comentar con el proveedor que
los libros no vienen completos o algunos

libros estan en mal estado.

5.- El proveedor tomard nota y
actuara en consecuencia, pasa a 1.

Si esta completo y en buen estado
6.- Entregar el material recién

adquirido al Auxiliar de Adquisiciones para
que le haga su proceso fisico.

Elaboro Vo. Bo.

Autorizé Paginas
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECEPCION DE MATERIAL

BIBLIOGRAFICO ADQUIRIDO POR COMPRA

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDAD A DESARROLLAR
JEFE DEL DEPARTAMENTO | 7.- Fin.
TECNICO
Elaboré Vo. Bo. Autorizé Paginas
4 DE 5
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Detl S 2\ Universidad MANUAL DE
adle ’ ';Q' La Salle,
PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: RECEPCION DE MATERIAL | Fecha de emision

BIBLIOGRAFICO ADQUIRIDO POR COMPRA

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

‘ INICIO ’

A

y

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO
TECNICO RECIBE AL
PROVEEDOR CON EL <

MATERIAL BIBLIOGRAFICO
SOLICITADO

A

y

MATERIAL BI

REVISA JUNTO CON EL
PROVEEDOR QUE EL

VENGA COMPLETO Y EN
BUEN ESTADO

BLIOGRAFICO

MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
ESTA EN BUEN
ESTADO

NO

COMENTAR CON EL
PROVEEDOR PARA EVITAR
PROBLEMAS POSTERIORES

EL PROVEEDOR
TOMARA NOTA, Y
ACTUARA EN
CONSECUENCIA

A 4

S

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO
TECNICO ENTREGARA EL
MATERIAL RECIEN
ADQUIRIDO AL AUXILIAR DE
ADQUISICIONES PARA QUE LE
HAGA SU PROCESO FisICO

A

y

FIN

Elaboro

Vo. Bo.

Autorizé Paginas
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UNIVERSIDAD LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS

DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
Detbotalle 'c'—Q' La Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECEPCION DE DOCUMENTOS DE

FACTURACION

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

INDICE

Obijetivo del procedimiento
Normas de operacion
Descripcion narrativa

Diagrama de flujo

Objetivo:

Recibir, revisar y corroborar que los documentos de facturacion traidos por el

proveedor, cumplan con los requisitos establecidos por el Departamento de Contaduria

de la ULSA.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECEPCION DE DOCUMENTOS DE | Fecha de emision

FACTURACION

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Recibir al proveedor que trae 2 copias de los documentos de facturacion.

Revisar junto con el proveedor que los documentos de facturacién cumplan con

los requisitos establecidos por el Departamento de Contaduria de la ULSA.

Comentar cualquier anomalia con el proveedor, para que de ser necesario, se

solicite la sustitucion del documento.

Sellar y firmar de recibido una copia de la factura original.

Entregar al proveedor la copia de la factura sellada y firmada, guardando la

original.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Universidad
La Salle,

2

DettSatle

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

FACTURACION

RECEPCION DE DOCUMENTOS DE

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

JEFE
TECNICO

DEL DEPARTAMENTO

1.- Recibir al proveedor que trae 2 copias de
los documentos de facturacion.

2.- Revisar junto con el proveedor que la
factura cumpla con los requisitos.

3.- La factura cumple con los requisitos:
No cumple con los requisitos
4.- Comentar con el proveedor que la
factura no cumple con los requisitos y por lo
tanto se solicita la sustitucion del documento,
pasaa 1.

Si cumple con los requisitos

5.- Sellar y firmar de recibida la
factura original y una copia.

6.- Entregar al proveedor la copia de la
factura con sello y firma de recibida, y
guardar la factura original.

7.- Fin.

Elaboro Vo. Bo.

Autorizé Paginas
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detttatte, ’ &, Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECEPCION DE DOCUMENTOS DE | Fecha de emision

FACTURACION

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO Numero de Control

‘ INICIO ’

A 4

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO
TECNICO RECIBE AL PROVEEDOR [

CON LOS DOCUMENTOS DE <
FACTURACION @

A 4

REVISA JUNTO CON EL
PROVEEDOR QUE LOS
DOCUMENTOS DE FACTURACION
CUMPLAN CON LOS REQUISITOS

|

LOS DOCUMENTOS DE
FACTURACION

CUMPLEN CON LOS

REQUISITOS

NO COMENTA CON EL PROVEEDOR

PARA SOLICITAR SUSTITUCION = .
DEL DOCUMENTO

Sl !

SELLAR Y FIRMAR DE
RECIBIDA LA FACTURA

A 4
GUARDAR FACTURA ORIGINAL Y
ENTREGAR UNA COPIA AL
PROVEEDOR

A 4
FIN

Elaboré Vo. Bo. Autorizé Paginas
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR CONTRA | Fecha de emisién

RECIBO PARA MATERIAL BIBIOGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE

Obijetivo del procedimiento
Normas de operacion
Descripcion narrativa

Diagrama de flujo

Objetivo:

Solicitar al Departamento de Contaduria el pago por medio de contra recibo para el

proveedor elegido, previa autorizacion de las instancias correspondientes.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detballe ’ &, Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR CONTRA | Fecha de emisién

RECIBO PARA MATERIAL BIBIOGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Entregar factura al Coordinador de Biblioteca para que le de el visto bueno.

Entregar la factura con el visto bueno al Auxiliar Administrativo para que

elabore la documentacion correspondiente, que consiste en solicitud de pago con copia

y contra recibo que incluye 3 copias.

Enviar la factura y documentacion los dias martes o jueves a Direccion de

Apoyo Academico, solicitando otro visto bueno.

Acudir un dia después a Direccion de Apoyo Académico por la factura y

documentacion con el visto bueno correspondiente.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR CONTRA | Fecha de emisién

RECIBO PARA MATERIAL BIBIOGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Llevar la factura y documentacion correspondiente al Departamento de

Contaduria, para que el Contador encargado de recibir estos documentos, les ponga

sellos de autorizacion.

Recibir y conservar copia de la solicitud de pago, asi como el contra recibo

original.
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UNIVERSIDAD LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE J

ESUS ALVAREZ CAMPOS

DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
Detttatte, ’ &, Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR CONTRA | Fecha de emisién

RECIBO PARA MATERIAL BIBIOGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

JEFE DEL DEPARTAMENTO
TECNICO

1.- Entregar factura al Coordinador de
Biblioteca para que le de el visto bueno.

2.- Entregar factura con el visto bueno al
Auxiliar Administrativo, para que elabore la
documentacion correspondiente.

3.- Solicitar al Jefe de Direccion de Apoyo
Académico el visto bueno para la factura y
documentacion correspondiente.

4.- Ir un dia después a Direccién de Apoyo
Académico por la factura y documentacion
correspondiente con el visto bueno.

5.- Llevar al Departamento de Contaduria la
factura y documentacion correspondiente con
las firmas pertinentes para que el Contador
encargado les ponga sello y firma de
autorizacion.

6.- Recibir y conservar la copia de la solicitud
y el original del contra recibo.

Elaboro Vo. Bo.
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UNIVERSIDAD LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE J

ESUS ALVAREZ CAMPOS

DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR CONTRA | Fecha de emisién

RECIBO PARA MATERIAL BIBIOGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDAD A DESARROLLAR
JEFE DEL DEPARTAMENTO | 7.- Llamar al proveedor para entregar el
TECNICO contra recibo y que asi pueda recoger su

cheque en el Area de Caja.
8.- Fin.
Elaboro Vo. Bo. Autorizo Paginas
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
'o'-Q' La Salle,

DettSatle

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR CONTRA | Fecha de emisién

RECIBO PARA MATERIAL BIBIOGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO Numero de Control

‘ INIiO ’

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICO ENTREGARA FACTURA AL
COORDINADOR DE BIBLIOTECA SOLICITANDO EL VISTO BUENO

\fw

Formato 1

A 4

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICO ENTREGARA FACTURA AL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PARA QUE ELABORE LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE

A 4

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICO SOLICITARA AL JEFE DE
DIRECCION DE APOYO ACADEMICO EL VISTO BUENO PARA LA
FACTURA'Y LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE

A 4

IR UN DIA DESPUES A DIRECCION DE APOYO ACADEMICO POR LA FACTURA Y
LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE CON EL VISTO BUENO

\ 4

LLEVAR AL DEPARTAMENTO DE CONTADURIA LA FACTURA Y LA
DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE CON LAS FIRMAS PERTINENTES,
PARA OBTENER EL SELLO DE AUTORIZACION

|

RECIBIR Y CONSERVAR COPIA DE LA SOLICITUD, ASI COMO EL CONTRA RECIBO ORIGINAL

A

4

ENTREGAR AL PROVEEDOR EL CO
SU CHEQUE EN E

NTRA RECIBO, PARA QUE RECOJA
L AREA DE CAJA

FIN
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UNIVERSIDAD LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS

DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
Detbotalle 'c'—Q' La Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR DEPOSITO O

TRANSFERENCIA PARA MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

INDICE

Obijetivo del procedimiento
Normas de operacion
Descripcion narrativa

Diagrama de flujo

Objetivo:

Solicitar al Departamento de Contaduria el pago por medio depdsito o transferencia

bancaria para el proveedor elegido, previa autorizacion de las instancias

correspondientes.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR DEPOSITO O | Fecha de emision

TRANSFERENCIA PARA MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Llenar solicitud de pago por dep6sito o transferencia bancaria especificando los datos

correspondientes del proveedor a quien se le hara dicho tramite.

Entregar solicitud de pago al Coordinador de Biblioteca para que le de el visto

bueno.

Entregar la solicitud de pago con el visto bueno al Auxiliar Administrativo para

que elabore la documentacion correspondiente, que consiste en solicitud de pago con

copia.

Enviar la documentacion los dias martes o jueves a Direccion de Apoyo

Académico, solicitando otro visto bueno.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detballe ’ &, Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR DEPOSITO O | Fecha de emision

TRANSFERENCIA PARA MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Acudir un dia después a Direccion de Apoyo Académico por la documentacion

con el visto bueno correspondiente.

Llevar la documentacion correspondiente al Departamento de Contaduria, para

que el Contador encargado de recibir estos documentos, les ponga sellos de

autorizacion.

Recibir y conservar copia de la solicitud de pago.

Dos semanas después, acudir al area de caja para recoger el o los comprobantes

de depdsito o transferencia.

Enviar los comprobantes de depdsito y/o transferencia al proveedor

correspondiente, solicitando la factura a vuelta de correo.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detballe ’ &, Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR DEPOSITO O | Fecha de emision

TRANSFERENCIA PARA MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Esperar la recepcion de la factura, via correo electronico cuando sea factura

electrénica, via correo postal, 0 mediante mensajeria cuando sea factura normal.

Recibir factura original, sacar dos copias, una para archivarla, y la factura

original junto con una copia entregarla al Auxiliar Administrativo para que conserve la

copia y envie la original al Departamento de Contaduria.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
'o'-Q' La Salle,

Detbe Sl

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR DEPOSITO O

TRANSFERENCIA PARA MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

JEFE
TECNICO

DEL DEPARTAMENTO

1.- Hacer la solicitud de pago por depoésito o
transferencia bancaria especificando los datos
correspondientes del proveedor para quien se
haré dicho tramite.

2.- Entregar la solicitud de pago al
Coordinador de Biblioteca para que le de el
visto bueno.

3.- Entregar la solicitud de pago con el visto
bueno al Auxiliar Administrativo, para que
elabore la documentacion correspondiente.

4.- Solicitar al Jefe de Direccion de Apoyo
Académico el visto bueno para la
documentacion correspondiente.

5.- Ir a Direccién de Apoyo Académico un
dia después por la documentacién
correspondiente con el visto bueno.

6.- Llevar al Departamento de Contaduria la
documentacion  correspondiente con las
firmas pertinentes para que el Contador
encargado le ponga sello y firma de
autorizacion.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
'c'—Q' La Salle,

Detbe Sl

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR DEPOSITO O

TRANSFERENCIA PARA MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

JEFE
TECNICO

DEL DEPARTAMENTO

7.- Recibir y conservar la copia de la
solicitud.

8.- Dos semanas después acudir al Area de
Caja para recoger los comprobantes de
depdsito o transferencia bancaria.

9.- Enviar los comprobantes de depdsito y /o
transferencia al proveedor correspondiente
solicitando la factura a vuelta de correo.

10.- Esperar la recepcion de la factura, via
correo  electrénico cuando sea factura
electronica, via correo postal, o mediante
mensajeria cuando sea factura normal.

11.- Recibir factura original, sacar 2 copias,
conservar una en el archivo, y la factura
original junto con la copia entregarla al
Auxiliar Administrativo, para que envie la
factura original al Departamento de
Contaduria.

12.- Fin.
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UNIVERSIDAD LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS

M\ Universidad
Detttatte 'c'—Q' La Salle,

DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

TRANSFERENCIA PARA MATERIAL BIBLIOGRAFICO

SOLICITUD DE PAGO POR DEPOSITO O

Fecha de emisidn

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

‘ INIiIO ’

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICO HARA LA SOLICITUD DE

PAGO POR DEPOSITO O TRANSFERENCIA BANCARIA ESPECIFICANDO

DATOS DEL PROVEEDOR A QUIEN SE HARA EL PAGO

Formato 3

A 4

ENTREGAR LA SOLICITUD DE PAGO AL COORDINADOR DE
BIBLIOTECA SOLICITANDO EL VISTO BUENO

A 4

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICO ENTREGARA LA
SOLICITUD DE PAGO CON EL VISTO BUENO AL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PARA QUE ELABORE LA
DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE

A 4

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICO SOLICITARA AL JEFE DE
DIRECCION DE APOYO ACADEMICO EL VISTO BUENO PARA
DICHA DOCUMENTACION

\ 4

ACUDIR A DIRECCION DE APOYO ACADEMICO POR LA
DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE CON EL VISTO BUENO

A 4

LLEVAR AL DEPARTAMENTO DE CONTADURIA LA
DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE CON LAS FIRMAS
PERTINENTES. PARA OBTENER EL SELLO DE AUTORIZACION

Elaboro

Vo. Bo. Autorizo

Paginas
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Detbo Sole s Q) Universidad MANUAL DE
= La Salle,
PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR DEPOSITO O | Fecha de emision

TRANSFERENCIA PARA MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO Numero de Control

RECIBIR Y CONSERVAR LA
COPIA DE LA SOLICITUD

A 4

DOS SEMANAS DESPUES, ACUDIR AL AREA DE CAJA PARA Formato 4
RECOGER LOS COMPROBANTES DE DEPOSITO O

TRANSFERENCIA BANCARIAS \1 Formato 5

A

ENVIAR AL PROVEEDOR CORRESPONDIENTE EL
COMPROBANTES DE DEPOSITO Y/O DE TRANSFERENCIA
SOLICITANDO FACTURA A VUELTA DE CORREO

v

ESPERAR LA RECEPCION DE FACTURA ELECTRONICA, VIA
CORREO ELECTRONICO, O DE FACTURA NORMAL, ViA CORREO
POSTAL O VIiA MENSAJERIA

|

RECIBIR FACTURA ORIGINAL, SACAR 2 COPIAS, CONSERVANDO UNA

EN EL ARCHIVO, Y LA FACTURA ORIGINAL, JUNTO CON LA COPIA Formato 1
ENTREGARLAS AL AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA QUE ENVIE LA

FACTURA ORIGINAL AL DEPARTAMENTO DE CONTADURIA

;

FIN
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad MANUAL DE
M«/ﬂ&/ 0,-_\\ La Salle,
PROCEDIMIENTQOS
Procedimiento: RECLAMACION Fecha de emision
Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE

Obijetivo del procedimiento
Normas de operacion
Descripcion narrativa

Diagrama de flujo

Objetivo:

Realizar la reclamacion de titulos faltantes que no lleguen en las fechas

correspondientes; asi como de ejemplares que presenten anomalias como material en

mal estado o material incompleto.
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102
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad MANUAL DE
DetbeSotle & L2 Salle,
PROCEDIMIENTQOS
Procedimiento: RECLAMACION Fecha de emision
Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Verificar la relacion de materiales solicitados, comparandola con la factura u hoja de

cotizacion que trae el proveedor, para corroborar la correcta recepcion de los materiales

bibliograficos.

Realizar la reclamacién de los titulos faltantes o atrasados que no lleguen en las

fechas establecidas.

Reclamar los materiales que presenten anomalias, que estén en mal estado o

incompletos.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
'c'—Q' La Salle,

Detbe Sl

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECLAMACION

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

JEFE
TECNICO

DEL DEPARTAMENTO

1.- Verificar relacion de materiales
solicitados, comparandola con la factura o
hoja de cotizacion que trae el proveedor, para
corroborar la correcta recepcion de materiales
bibliogréficos.

2.- Relacion de materiales bibliograficos
completa:

No esta completa
3.- Realizar la reclamacion de titulos
faltantes o atrasados que no lleguen en las
fechas establecidas, pasa a 5.
Si esta completa
4.- Reclamar los materiales que
presenten anomalias, que estén en mal estado
0 incompletos.
5.- Esperar de un dia a tres semanas, el envio
de los materiales faltantes, la reposicion o la
sustitucion de los materiales en mal estado.

6.- Recibir materiales.

7.- Fin.

Elaboro Vo. Bo.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
DetbSatte 'c'—Q' La Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECLAMACION

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

‘ INICIO ’

A 4

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICO
VERIFICARA LA RELACION DE MATERIALES
SOLICITADOS COMPARANDOLA CON LA
FACTURA O COTIZACION QUE TRAE EL
PROVEEDOR

!

NO

COLECCION DE
MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
COMPLETA

REALIZAR RECLAMACION DE
TITULOS FALTANTES O
ATRASADOS QUE NO LLEGUEN
EN LAS FECHAS ESTABLECIDAS

RECLAMAR LOS MATERIALES QUE
PRESENTEN ANOMALIAS, QUE
ESTEN EN MAL ESTADO O
INCOMPLETOS

l

ESPERAR DE UN DIA A TRES SEMANAS, EL
ENVIO DE LOS MATERIALES FALTANTES, LA

REPOSICION O SUSTITUCION DE LOS
MATERIALES EN MAL ESTADO

(]
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECLAMACION

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

RECIBIR MATERIALES

\ 4
FIN
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Autorizo Paginas
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE COMPRA DE PAPELERIA | Fecha de emisién

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE

Obijetivo del procedimiento
Normas de operacion
Descripcion narrativa

Diagrama de flujo

Objetivo:

Solicitar la adquisicion de papeleria necesaria para un éptimo y mejor desempefio de las

actividades en el Area de Adquisiciones del Departamento Técnico, previa elaboracion

de una relacion conteniendo el nimero de los materiales y/o herramientas necesarios.

105

105

106

107
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detttatte ’ &, Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE COMPRA DE PAPELERIA | Fecha de emisién

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Investigar y solicitar la adquisicion de materiales y/o herramientas de trabajo por parte
del Departamento de Compras, segun las necesidades del Area de Adquisiciones del

Departamento Técnico.

Elaborar una relacion que contendré el namero de materiales y/o herramientas de

papeleria necesarios y que hacen falta para hacer el trabajo en el Area de Adquisiciones.

Entregar la relacion al Auxiliar Administrativo, para que acuda al Departamento
de Compras a surtir la misma, o en caso de no haber en existencia en dicho
departamento, elaborar los formatos pertinentes para solicitar la compra del material

solicitado.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detttatte, ‘ &, Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE COMPRA DE PAPELERIA | Fecha de emision
Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision
DESCRIPCION NARRATIVA Numero de Control
RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDAD A DESARROLLAR
JEFE DEL DEPARTAMENTO | 1.- Investigar y solicitar la adquisicion de
TECNICO materiales y/o herramientas de trabajo por

parte del Departamento de Compras segun las
necesidades del Area de Adquisiciones del
Departamento Técnico.

2.- Elaborar una relacion que contendra el
nimero de materiales y/o herramientas de
papeleria necesarios y que hacen falta para
hacer el trabajo en el Area de Adquisiciones.

3.- Entregar dicha relacion al Auxiliar
Administrativo  para que acuda al
Departamento de Compras a surtir la misma.

4.- Todo el material solicitado se encuentra;
No se encuentra todo el material

5- El Auxiliar Administrativo,
elaborara los documentos de solicitud de
compra correspondientes para entregarlos al
Jefe del Departamento de Compras.

6.- ElI Departamento de Compras se
encargara de adquirir el material solicitado en
un lapso de 15 dias aproximadamente, pasa a
7.

Elaboré Vo. Bo. Autorizé Paginas
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Universidad
La Salle,

2

DetoSatle

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE COMPRA DE PAPELERIA

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

JEFE
TECNICO

DEL DEPARTAMENTO

Si se encuentra todo el material

7.- El Auxiliar Administrativo recibe
el material del Departamento de Compras.

8.- El Auxiliar Administrativo colocara el
material en el area de papeleria, y a su vez lo
entregara al Area de Adquisiciones segin lo
vayan solicitando.

9.- Fin.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detballe ’ &, Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE COMPRA DE PAPELERIA | Fecha de emisién

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO Numero de Control

‘ INICIO ’

A 4

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICO INVESTIGARA
Y SOLICITARA LA ADQUISICION DE MATERIALES Y/O
HERRAMIENTAS POR PARTE DEL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS SEGUN LAS NECESIDADES DEL AREA DE
ADQUISICIONES

A 4

ELABORARA UNA RELACION QUE CONTENDRA EL
NUMERO DE MATERIALES NECESARIOS PARA EL BUEN
DESEMPENO DEL TRABAJO EN EL AREA DE
ADQUISICIONES

A 4

ENTREGARA LA RELACION AL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, PARA QUE ACUDA AL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS A SURTIR LA MISMA

|
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

2

DettSale

Universidad
La Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE COMPRA DE PAPELERIA

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

EL MATERIAL
SOLICITADO
SE
ENCUENTRA

NO

EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ELABORARA LOS DOCUMENTOS DE
SOLICITUD DE COMPRA PARA
ENTREGARLOS AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Formato 6

S| l A 4
EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS SE
EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO ENCARGARA DE ADQUIRIR EL MATERIAL
RECIBE EL MATERIAL DEL < SOLICITADO EN UN LAPSO DE 15 DIAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS APROXIMADAMENTE

A 4

COLOCARA EL MATERIAL EN EL AREA DE
PAPELERIA, Y A SU VEZ LO ENTREGARA
AL AREA DE ADQUISICIONES SEGUN LO

VAYAN SOLICITANDO

FIN
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

o MANUAL DE
Qe/ V. i@ ))\ Universidad
= |2 Salle,
PROCEDIMIENTQOS
Procedimiento: SOLICITUD DE PAPELERIA Fecha de emisién
Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE

Obijetivo del procedimiento
Normas de operacion
Descripcion narrativa

Diagrama de flujo

Objetivo:

Solicitar papeleria al Auxiliar Administrativo, previa elaboracion de una relacion

conteniendo el nimero de materiales o herramientas necesarios y que hacen falta para

desempefiar el trabajo de la manera mas optima en el Area de Adquisiciones.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

o MANUAL DE
Qe/ V. i@ ))\ Universidad
= |2 Salle,
PROCEDIMIENTQOS
Procedimiento: SOLICITUD DE PAPELERIA Fecha de emisién
Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Elaborar una relacion que contendré el nimero de materiales o herramientas necesarios

y que hacen falta para hacer el trabajo en el Area de Adquisiciones.

Entregar la relacion al Auxiliar Administrativo, para que acuda a la bodega de

papeleria a surtir la misma.

Recibir el material y/o herramientas de trabajo para ser repartidas entre el

personal del Area de Adquisiciones.

112




UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
'c'—Q' La Salle,

Detbe Sl

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAPELERIA

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDAD A DESARROLLAR
JEFE DEL DEPARTAMENTO | 1.- Indagar entre el personal del Area de
TECNICO Adquisiciones, y elaborar una relacion de

materiales de papeleria necesarios y que
hacen falta en el desempefio de las
actividades de dicha area.
2.- Entregar dicha relacion al Auxiliar
Administrativo para que acuda a la bodega de
la papeleria a surtir la misma.
3.- El material solicitado se encuentra en
papeleria:
No se encuentra
4.- El Auxiliar Administrativo, lo
comunicara al Jefe de Departamento Técnico,
para que este enterado de que materiales de
papeleria, ya no hay en existencia, pasa a 7.
Si se encuentra
5.- Recibir material de papeleria.
Elaboré Vo. Bo. Autorizé Paginas
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M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAPELERIA

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

JEFE DEL DEPARTAMENTO
TECNICO

6.- El Jefe de Departamento Técnico repartira
el material de papeleria entre el personal del
Area de Adquisiciones, segin lo hayan
solicitado, y conservara el que a él le haga
falta.

7.- Fin.

Elaboro Vo. Bo.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

e MANUAL DE
Qe/ 2 f@ ))\ Universidad
=\ La Salle,
PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: SOLICITUD DE PAPELERIA Fecha de
emision
Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima
revision
DIAGRAMA DE FLUJO Numero de Control

‘ INIlCIO ’

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICO INDAGA
ENTRE EL PERSONAL DEL AREA DE ADQUISICIONES,
Y ELABORA UNA RELACION DE MATERIALES DE
PAPELERIA QUE LE SON NECESARIOS

\ 4

ENTREGARA LA RELACION AL AUXILIAR Formato 7
ADMINISTRATIVO, PARA QUE ACUDA A LA
BODEGA DE LA PAPELERIA A SURTIR LA MISMA

N
EL MATERIAL O

SE
ENCUENTRA
EN PAPELERIA

EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO LO

COMUNICARA,AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO TECNICO PARA QUE
ESTE ENTERADO DE QUE MATERIALES

YA NO HAY EN LA PAPELERIA

RECIBIR MATERIAL DE PAPELERIA

Elaboro Vo. Bo.

Autorizo Paginas
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

s MANUAL DE
W 2 2@ ))\ Universidad
= |2 Salle,
PROCEDIMIENTQOS
Procedimiento: SOLICITUD DE PAPELERIA Fecha de emision
Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision
DIAGRAMA DE FLUJO Numero de Control
EL JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICO REPARTIRA’EL
MATERIAL DE PAPELERIA ENTRE EL PERSONAL DEL AREA
DE ADQUISICIONE§, SEGUN LQ HAYAN SOLICITADO, Y
CONSERVARA EL QUE A EL LE HAGA FALTA
A 4
FIN
Elabord Vo. Bo. Autorizé Paginas
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Qe/ 2 i@ ))\ Universidad
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PROCEDIMIENTQOS
Procedimiento: COTIZACION DE MATERIALES | Fecha de emision
HEMEROGRAFICOS
Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision
INDICE

Obijetivo del procedimiento 117
Normas de operacion 118
Descripcion narrativa 119
Diagrama de flujo 120

Objetivo:

Solicitar varias cotizaciones de materiales hemerograficos a diferentes proveedores, con
la finalidad de obtener los mejores costos por el material, tanto nacional como
extranjero, asi como las mejores condiciones de entrega, que mas convengan a la

ULSA.
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BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

A MANUAL DE
Qe/ V. i@ ))\ Universidad
=\ La Salle,
PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: COTIZACION DE MATERIALES | Fecha de emision
HEMEROGRAFICOS
Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Tener una relacion variada de proveedores, con los cuales se adquiriran los materiales

hemerograficos en diversos formatos.

Solicitar un minimo de tres cotizaciones para decidir con quien realizar la

adquisicion del material hemerogréfico.

Tomar en cuenta, costos del material, tiempos de entrega, condiciones de

entrega, facilidades y trayectoria o seriedad del proveedor.
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BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Universidad
La Salle,

2

DetoSatle

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

HEMEROGRAFICOS

COTIZACION DE MATERIALES

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

1.- Investigar, contactar y mantener
actualizada una relacion de posibles
proveedores de material hemerografico.

2.- Solicitar cotizaciones de materiales
hemerogréaficos con los diversos proveedores
con quienes se trabaja.

3.- Evaluar las mejores condiciones de
adquisicién que ofrecen los proveedores.

4.- Elegir la mejor opcion.
5.- Solicitar el material hemerografico.

6.- Fin.

Elaboro Vo. Bo.
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3 DE 4

119




UNIVERSIDAD LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS

DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
DetbSalle ’ &, Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: COTIZACION DE MATERIALES

HEMEROGRAFICOS

Fecha de emisidn

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

‘ INIiIO ’

EL TECNICO BIBLIOTECARIO DEBE
ELABORAR UNA RELACION DE POSIBLES
PROVEEDORES DE MATERIAL
HEMEROGRAFICO

A 4

SOLICITAR MINIMO
TRES COTIZACIONES

A 4
EVALUAR LAS

CONDICIONES DE LAS
COTIZACIONES

A 4

ELEGIR LA
MEJOR OPCION

\ 4
SOLICITAR EL
MATERIAL
HEMEROGRAFICO

v
FIN

Elabord Vo. Bo. Autorizo Paginas

4 DE 4

120




UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
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MANUAL DE

M\ Universidad
Detbotalle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD EN FIRME DE MATERIAL | Fecha de emisién

HEMEROGRAFICO (SUSCRIPCIONES)

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE

Obijetivo del procedimiento
Normas de operacion
Descripcion narrativa

Diagrama de flujo

Objetivo:

Solicitar el material hemerografico que se va adquirir por medio de suscripcion para que

forme parte de la coleccion de biblioteca, con el proveedor elegido.

121

121
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123
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Mdﬂ/ ’ 'c-—\\ La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD EN FIRME DE MATERIAL | Fecha de emisién

HEMEROGRAFICO (SUSCRIPCIONES)

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Contactar por teléfono al proveedor correspondiente.

Solicitar la(s) suscripcion(es) a materiales tanto nacionales como extranjeros por

teléfono o mediante el envio de una relacién de titulo(s) por medio de correo

electroénico.

Indicar al proveedor los requisitos de facturacion.

Concertar fecha de recepcion del primer material hemerogréafico.

Llamar al proveedor para saber como va el envio del material o en el caso de

retraso del mismo.
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BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD EN FIRME DE MATERIAL | Fecha de emisién

HEMEROGRAFICO (SUSCRIPCIONES)

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision
DESCRIPCION NARRATIVA NUmero de Control
RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDAD A DESARROLLAR
TECNICO BIBLIOTECARIO 1.- Contactar al proveedor seleccionado para

la suscripcién del material.
2.- Solicitar suscripcion por teléfono o via
correo electrénico dando la relacion con el o
los materiales hemerogréafico(s) solicitados.
3.- Concertar fecha de entrega.
4.- Entrega de material:

No se entrego

5.- Llamar al proveedor para saber

como va el envio del material o en caso de
retraso del mismo.

Si se entregd

6.- Fin.

Elaboré Vo. Bo. Autorizé Paginas
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BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detballe ’ &, Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD EN FIRME DE MATERIAL | Fecha de emision

HEMEROGRAFICO (SUSCRIPCIONES)

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO Numero de Control

‘ INICIO ’

A

EL TECNICO BIBLIOTECARIO
DEBE CONTACTAR AL
PROVEEDOR SELECCIONADO

\ 4

SOLICITAR POR TELEFONO O
CORREO ELECTRONICO LA
SUSCRIPCION AL MATERIAL
HEMEROGRAFICO

v

CONCERTAR
FECHA DE
ENTREGA

A

'

NO

ENTREGA CONTACTAR
DEL AL
MATERIAL PROVEEDOR
SI
FIN
Elaboré Vo. Bo. Autorizé Paginas
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BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECEPCION DE MATERIAL | Fecha de emisién

HEMEROGRAFICO ADQUIRIDO POR COMPRA

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE
Obijetivo del procedimiento 125
Normas de operacion 126
Descripcion narrativa 127
Diagrama de flujo 128
Objetivo:

Recibir, revisar y corroborar que el material hemerogréafico, en cualquier formato, traido

por el proveedor, corresponda fielmente con el material originalmente solicitado.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECEPCION DE MATERIAL | Fecha de emisién

HEMEROGRAFICO ADQUIRIDO POR COMPRA

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Recibir al proveedor, mensajero o directamente del correo.

Revisar que el material hemerogréfico, en cualquier formato, venga completo y

en buen estado y corresponda al material solicitado.

Revisar el material recién adquirido, registrar en la base de datos, sellar y poner

codigo de barras.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M/d&’ Q) Universidad MANUAL DE
"-‘\ La Salle,

PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: RECEPCION DE MATERIAL | Fecha de emision

HEMEROGRAFICO ADQUIRIDO POR COM

PRA

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

1.- Recibir
solicitado.

el material hemerogréfico

2.- Revisar externamente que el material
hemerografico venga completo en buen
estado y corresponda con el solicitado.

3.- Material bibliografico completo y en buen
estado:

No esta completo ni en buen estado

4.- Comentar o Llamar al proveedor
para informarle la situacion

5.- El proveedor tomard nota y
actuard en consecuencia, pasa a 1.

Si esta completo y en buen estado
6.- Revisar internamente el material
recién adquirido, registrar y hacerle su

proceso fisico.

7.- Fin.

Elaboro Vo. Bo.
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UNIVERSIDAD LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS

DEPARTAMENTO TECNICO

Detl S M\ Universidad MANUAL DE
e ‘ '0-\\" La Salle,
PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: RECEPCION DE MATERIAL | Fecha de emision

HEMEROGRAFICO ADQUIRIDO POR COMPRA

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

‘ INICIO ’

A 4

SE RECIBE EL MATERIAL
HEMEROGRAFICO

A

SOLICITADO

v

SE REVISA QUE EL
MATERIAL HEMEROGRAFICO
VENGA COMPLETO, EN BUEN

ESTADO Y CORRESPONDA
CON EL SOLICITADO

NO

MATERIAL
HEMEROGRAFICO
EN BUEN ESTADO

SE COMENTA CON EL

INFORMAR LA SITUACION

PROVEEDOR O LO LLAMA PARA

EL PROVEEDOR
TOMARA NOTA, Y
ACTUARA EN
CONSECUENCIA

v

st |

REVISA EL MATERIAL RECIEN
ADQUIRIDO, LO REGISTRA EN
LA BASE DE DATOS Y LE
HACE SU PROCESO FiSICO

FIN

Elaboré Vo. Bo. Autorizé Paginas
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MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: APOYO EN RECEPCION DE MATERIAL | Fecha de emision

BIBLIOGRAFICO ADQUIRIDO POR COMPRA

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE
Obijetivo del procedimiento 129
Normas de operacion 130
Descripcion narrativa 131
Diagrama de flujo 133
Objetivo:

Apoyar al Jefe del Departamento Técnico en la recepcion, revision y corroboracion del
material bibliografico, en cualquier formato, traido por el proveedor, que corresponda

fielmente con la relacion de material originalmente solicitada.
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BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: APOYO EN RECEPCION DE MATERIAL | Fecha de emision

BIBLIOGRAFICO ADQUIRIDO POR COMPRA

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Recibir al proveedor.

Revisar junto con el proveedor que el material bibliogréafico, en cualquier

formato, venga completo y en buen estado.

Comentar cualquier anomalia con el proveedor para que no surjan problemas

posteriores.

Informar al Jefe del Departamento Técnico sobre los detalles en la recepcion del

material recién adquirido.
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BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Universidad
La Salle,

2

DettSatle

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: APOYO EN RECEPCION DE MATERIAL

BIBLIOGRAFICO ADQUIRIDO POR COMPRA

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

1.- Recibir al proveedor que trae el material
bibliogréafico solicitado.

2.- Revisar junto con el proveedor que el
material bibliografico venga completo y en
buen estado.

3.- Material bibliografico completo y en buen
estado:

No esta completo ni en buen estado
4.- Comentar con el proveedor que
los libros no vienen completos o algunos

libros estan en mal estado.

5.- El proveedor tomard nota y
actuara en consecuencia, pasa a 1.

Si esta completo y en buen estado

Elaboro Vo. Bo.
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UNIVERSIDAD

LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Qe/ 2 i@ ')_)\\ Universidad

=¥ | 5 Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: APOYO EN RECEPCION DE MATERIAL | Fecha de emision

BIBLIOGRAFICO ADQUIRIDO POR COMPRA

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

6.- Informar al Jefe del Departamento
Técnico sobre los detalles en la recepcién del
material recién adquirido.

7.- Fin.

Elaboro Vo. Bo.
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DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Mdﬂ/ ’ 'c-—\\ La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: APOYO EN RECEPCION DE MATERIAL | Fecha de emision

BIBLIOGRAFICO ADQUIRIDO POR COMPRA

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO Numero de Control

‘ INICIO ’

A

SE RECIBE AL PROVEEDOR CON
EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO |
SOLICITADO -

A 4

SE REVISA JUNTO CON EL
PROVEEDOR QUE EL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO VENGA
COMPLETO Y EN BUEN ESTADO

NO

MATERIAL SE COMENTA CON EL EL PROVEEDOR
BIBLIOGRAFICO PROVEEDOR PARA EVITAR N TOMARANOTA, Y
EN BUEN PROBLEMAS POSTERIORES w ACTUARAEN

ESTADO CONSECUENCIA

SI !

INFORMAR AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO TECNICO SOBRE
LOS DETALLES EN LA RECEPCION

DEL MATERIAL RECIEN

ADQUIRIDO

FIN
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DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECEPCION DE DOCUMENTOS DE | Fecha de emision

FACTURACION

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE
Obijetivo del procedimiento 134
Normas de operacion 135
Descripcion narrativa 136
Diagrama de flujo 137
Objetivo:

Recibir, revisar y corroborar que los documentos de facturacion traidos por el
proveedor, cumplan con los requisitos establecidos por el Departamento de Contaduria

de la Universidad La Salle.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECEPCION DE DOCUMENTOS DE | Fecha de emision

FACTURACION

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Recibir al proveedor que trae 2 copias de los documentos de facturacion.

Revisar junto con el proveedor que los documentos de facturacién cumplan con

los requisitos establecidos por el Departamento de Contaduria de la ULSA.

Comentar cualquier anomalia con el proveedor, para que de ser necesario, se

solicite la sustitucion del documento.

Sellar y firmar de recibido una copia de la factura original.

Entregar al proveedor la copia de la factura sellada y firmada, guardando la

original.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Universidad
La Salle,

2

DettSatle

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

FACTURACION

RECEPCION DE DOCUMENTOS DE

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

1.- Recibir al proveedor que trae 2 copias de
los documentos de facturacion.

2.- Revisar junto con el proveedor que la
factura cumpla con los requisitos.

3.- La factura cumple con los requisitos:
No cumple con los requisitos
4.- Comentar con el proveedor que la
factura no cumple con los requisitos y por lo
tanto se solicita la sustitucion del documento,
pasaa 1.

Si cumple con los requisitos

5.- Sellar y firmar de recibida la
factura original y una copia.

6.- Entregar al proveedor la copia de la
factura con sello y firma de recibida, y
guardar la factura original.

7.- Fin.

Elaboro Vo. Bo.
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UNIVERSIDAD LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS

DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
Detoftle,| 8

La Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

FACTURACION

RECEPCION DE DOCUMENTOS DE

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

‘ INICIO ’

A 4

SE RECIBE AL PROVEEDOR CON 2

COPIAS DE LOS DOCUMENTOS DE

FACTURACION

P

A 4

SE REVISA JUNTO CON EL
PROVEEDOR QUE LOS
DOCUMENTOS DE FACTURACION
CUMPLAN CON LOS REQUISITOS

|

LOS DOCUMENTOS DE
FACTURACION

CUMPLEN CON LOS

REQUISITOS

Sl !

SE SELLA'Y FIRMA DE
RECIBIDA LA FACTURA

\ 4

SE GUARDA LA FACTURA
ORIGINAL Y SE ENTREGA UNA
COPIA AL PROVEEDOR

A 4
FIN

Formato 1

NO

EL TECNICO BIBLIOTECARIO
COMENTA CON EL PROVEEDOR Formato 2
PARA SOLICITAR SUSTITUCION

DEL DOCUMENTO

Elaboro

Vo. Bo.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR CONTRA | Fecha de emisién

RECIBO PARA MATERIAL HEMEROGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE
Obijetivo del procedimiento 138
Normas de operacion 139
Descripcion narrativa 141
Diagrama de flujo 143
Objetivo:

Solicitar al Departamento de Contaduria el pago por medio de contra recibo para el

proveedor elegido, previa autorizacion de las instancias correspondientes.

138




UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detttatte ’ &, Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR CONTRA | Fecha de emisién

RECIBO PARA MATERIAL HEMEROGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Entregar la factura traida por el proveedor al Jefe del Departamento Técnico y/o al

Coordinador de Biblioteca para que le de el visto bueno.

Entregar la factura con el visto bueno al Auxiliar Administrativo para que

elabore la documentacion correspondiente, que consiste en solicitud de pago con copia

y contra recibo que incluye 3 copias.

Enviar la factura y documentacion los dias martes o jueves a Direccion de

Apoyo Academico, solicitando otro visto bueno.

Acudir un dia después a Direccion de Apoyo Académico por la factura y

documentacion con el visto bueno correspondiente.
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR CONTRA | Fecha de emisién

RECIBO PARA MATERIAL HEMEROGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Llevar la factura y documentacion correspondiente al Departamento de

Contaduria, para que el Contador encargado de recibir estos documentos, les ponga

sellos de autorizacion.

Recibir y conservar copia de la solicitud de pago, asi como el contra recibo

original.
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M\ Universidad
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Detbe Sl

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

RECIBO PARA MATERIAL HEMEROGRAF

SOLICITUD DE PAGO POR CONTRA

Fecha de emision

ICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

1.- Entregar la factura traida por el proveedor
al Jefe del Departamento Técnico y/o al
Coordinador de Biblioteca para que le de el
visto bueno.

2.- Entregar factura con el visto bueno al
Auxiliar Administrativo, para que elabore la
documentacion correspondiente.

3.- Solicitar al Jefe de la Direccion de Apoyo
Académico el visto bueno para la factura y
documentacion correspondiente.

4.- Ir un dia después a la Direccion de Apoyo
Académico por la factura y documentacion
correspondiente con el visto bueno.

5.- Llevar al Departamento de Contaduria la
factura y documentacion correspondiente con
las firmas pertinentes para que el Contador
encargado les ponga sello y firma de
autorizacion.

6.- Recibir y conservar la copia de la solicitud
y el original del contra recibo.
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MANUAL DE

M\ Universidad
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR CONTRA | Fecha de emisién

RECIBO PARA MATERIAL HEMEROGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision
DESCRIPCION NARRATIVA Numero de Control
RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDAD A DESARROLLAR
TECNICO BIBLIOTECARIO 7.- Llamar al proveedor para entregar el
contra recibo y que asi pueda recoger su
cheque en el Area de Caja.
8.- Fin.
Elaboro Vo. Bo. Autorizo Paginas
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR CONTRA | Fecha de emisién

RECIBO PARA MATERIAL HEMEROGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

‘ INICIO ’

Formato 1

EL TECNICO BIBLIOTECARIO ENTREGARA LA FACTURA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO Formato 8
TECNICO Y/O A LA COORDINADORA DE LA BIBLIOTECA SOLICITANDO EL VISTO BUENO

A 4

ENTREGARA LA FACTURA AL AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA QUE ELABORE Formato 3
LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE

A 4

CORRESPONDIENTE

SOLICITARA AL JEFE DE LA DIRECCION DE APOYO ACADEMICO EL
VISTO BUENO PARA LA FACTURA Y LA DOCUMENTACION

A 4

IR UN DIA DESPUES A LA DIRECCION DE APOYO ACADEMICO POR LA
FACTURA'Y LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE CON EL VISTO BUENO

y

LLEVAR AL DEPARTAMENTO DE CONTADURIA LA FACTURA Y LA
DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE CON LAS FIRMAS PERTINENTES,
PARA OBTENER EL SELLO DE AUTORIZACION

|

RECIBIR Y CONSERVAR COPIA DE LA SOLICITUD, ASI COMO EL CONTRA RECIBO ORIGINAL

A\ 4

ENTREGAR AL PROVEEDOR EL CONTRA RECIBO, PARA QUE RECOJA Formato 9
SU CHEQUE EN EL AREA DE CAJA

FIN

Elaboro Vo. Bo.
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR DEPOSITO O | Fecha de emision
TRANSFERENCIA PARA MATERIAL

HEMEROGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE
Obijetivo del procedimiento 144
Normas de operacion 145
Descripcion narrativa 148
Diagrama de flujo 150
Objetivo:

Solicitar al Departamento de Contaduria el pago por medio depdsito o transferencia
bancaria para el proveedor elegido, previa autorizacion de las instancias

correspondientes.
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR DEPOSITO O | Fecha de emision
TRANSFERENCIA PARA MATERIAL

HEMEROGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Llenar solicitud de pago por dep6sito o transferencia bancaria especificando los datos

correspondientes del proveedor a quien se le hara dicho tramite.

Entregar la solicitud de pago con el visto bueno al Auxiliar Administrativo para
que elabore la documentacién correspondiente, que consiste en solicitud de pago con

copia.

Enviar la documentacion los dias martes o jueves a Direccion de Apoyo

Académico, solicitando otro visto bueno.

Acudir un dia despues a Direccion de Apoyo Académico por la documentacion

con el visto bueno correspondiente.
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR DEPOSITO O | Fecha de emision
TRANSFERENCIA PARA MATERIAL

HEMEROGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Llevar la documentacion correspondiente al Departamento de Contaduria, para
que el Contador encargado de recibir estos documentos, les ponga sellos de

autorizacion.

Recibir y conservar copia de la solicitud de pago.

Dos semanas después, acudir al area de caja para recoger el o los comprobantes

de depdsito o transferencia.

Enviar los comprobantes de deposito y/o transferencia al proveedor

correspondiente, solicitando la factura a vuelta de correo.

Esperar la recepcion de la factura, via correo electronico cuando sea factura

electronica, via correo postal, 0 mediante mensajeria cuando sea factura normal.
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR DEPOSITO O | Fecha de emision
TRANSFERENCIA PARA MATERIAL

HEMEROGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Recibir factura original, sacar tres copias, una para el Jefe de Departamento
Técnico, una para archivarla, y la factura original junto con una copia entregarla al
Auxiliar Administrativo para que conserve la copia y envie la original al Departamento

de Contaduria.
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR DEPOSITO O | Fecha de

TRANSFERENCIA PARA MATERIAL HEMEROGRAFICO | emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision
DESCRIPCION NARRATIVA Numero de Control
RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDAD A DESARROLLAR
TECNICO BIBLIOTECARIO 1.- Hacer la solicitud de pago por depoésito o

transferencia bancaria especificando los datos
correspondientes del proveedor para quien se
haré dicho tramite.

2.- Entregar la solicitud de pago con el visto
bueno al Auxiliar Administrativo, para que
elabore la documentacion correspondiente.

3.- Solicitar al Jefe de la Direccion de Apoyo
Académico el visto bueno para la
documentacion correspondiente.

4.- Ir a la Direcciéon de Apoyo Académico un
dia después por la documentacién
correspondiente con el visto bueno.

5.- Llevar al Departamento de Contaduria la
documentacion  correspondiente con las
firmas pertinentes para que el Contador
encargado le ponga sello y firma de
autorizacion.

6.- Recibir y conservar la copia de la
solicitud.

Elaboré Vo. Bo. Autorizé Paginas
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PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR DEPOSITO O | Fecha =

TRANSFERENCIA PARA MATERIAL HEMEROGRAFICO | emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision
DESCRIPCION NARRATIVA Numero de Control
RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDAD A DESARROLLAR
TECNICO BIBLIOTECARIO 7.- Dos semanas después acudir al Area de

Caja para recoger los comprobantes de
deposito o transferencia bancaria.

8.- Enviar los comprobantes de depdsito y /o
transferencia al proveedor correspondiente
solicitando la factura a vuelta de correo.

9.- Esperar la recepcion de la factura, via
correo  electrénico cuando sea factura
electronica, via correo postal, o mediante
mensajeria cuando sea factura normal.

10.- Recibir factura original, sacar 3 copias,
una para la Jefa de Departamento Técnico,
conservar una en el archivo, y la factura
original junto con la copia entregarla al
Auxiliar Administrativo, para que envie la
factura original al Departamento de
Contaduria.

11.- Fin.
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M\ Universidad
Detttatte 'c'—Q' La Salle,

DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR DEPOSITO O

TRANSFERENCIA PARA MATERIAL HEMEROGRAFICO

Fecha de emisidn

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima

revision

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

‘ INIiIO ’

EL TECNICO BIBLIOTECARIO HACE LA SOLICITUD DE PAGO POR
DEPOSITO O TRANSFERENCIA BANCARIA ESPECIFICANDO DATOS
DEL PROVEEDOR A QUIEN SE HARA EL PAGO

Formato 10

A 4

ENTREGARA LA SOLICITUD DE PAGO CON EL VISTO BUENO
AL AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA QUE ELABORE LA
DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE

Formato 11

\ 4

Formato 3

SOLICITARA AL JEFE DE LA DIRECCION DE APOYO ACADEMICO
EL VISTO BUENO PARA DICHA DOCUMENTACION

A 4

ACUDIR A LA DIRECCION DE APOYO ACADEMICO POR LA
DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE CON EL VISTO BUENO

}

LLEVAR AL DEPARTAMENTO DE CONTADURIA LA
DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE CON LAS FIRMAS
PERTINENTES. PARA OBTENER EL SELLO DE AUTORIZACION

v

RECIBIR Y CONSERVAR LA
COPIA DE LA SOLICITUD

A 4

L]

Elaboro

Vo. Bo. Autorizo

Paginas
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De 4 /, M\ Universidad MANUAL DE
e ';Q' La Salle,
PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: SOLICITUD DE PAGO POR DEPOSITO O | Fecha de

TRANSFERENCIA PARA MATERIAL HEMEROGRAFICO | emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA NuUmero de Control

DOS SEMANAS DESPUES, ACUDIR AL AREA DE CAJA PARA
REGCOGER LOS COMPROBANTES DE DEPOSITO O
TRANSFERENCIA BANCARIAS

v

ENVIAR AL PROVEEDOR CORRESPONDIENTE EL
COMPROBANTES DE DEPOSITO Y/O DE TRANSFERENCIA
SOLICITANDO LA FACTURA A VUELTA DE CORREO

v

ESPERAR LA RECEPCION DE FACTURA ELECTRONICA, VIA
CORREO ELECTRONICO, O DE FACTURA NORMAL, ViA CORREO
POSTAL O ViA MENSAJERIA

|

RECIBIR FACTURA ORIGINAL, SACAR 2 COPIAS, UNA PARA LA JEFA Formato 1
DE DEPARTAMENTO TECNIVO, CONSERVANDO UNA EN EL ARCHIVO,
Y LA FACTURA ORIGINAL, JUNTO CON LA COPIA ENTREGARLAS AL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA QUE ENVIE LA FACTURA
ORIGINAL AL DEPARTAMENTO DE CONTADURIA

A 4
FIN
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PROCEDIMIENTQOS
Procedimiento: RECLAMACION Fecha de emision
Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE

Obijetivo del procedimiento
Normas de operacion
Descripcion narrativa

Diagrama de flujo

Objetivo:

Realizar la reclamacion de titulos faltantes o atrasados que no lleguen en las fechas

correspondientes; asi como de ejemplares que presenten anomalias como material en

mal estado o material incompleto.
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DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad MANUAL DE
DetbeSotle & L2 Salle,
PROCEDIMIENTQOS
Procedimiento: RECLAMACION Fecha de emision
Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Verificar en la base de datos de Excel, asi como en el sistema de automatizaciéon

(Glifos), que las colecciones de materiales hemerograficos estén completas.

Realizar la reclamacién de los titulos faltantes o atrasados que no lleguen en las

fechas establecidas.

Consultar con el Encargado de Hemeroteca si los diarios, asi como sus

suplementos, llegan completos, de no ser asi, realizar las reclamaciones

correspondientes.

Reclamar los materiales que presenten anomalias, que estén en mal estado o

incompletos.

153




UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
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M\ Universidad
'c'—Q' La Salle,

Detbe Sl

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECLAMACION

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

1.- Verificar en base de datos de Excel y en el
sistema de automatizacion Glifos, el registro
de materiales hemerograficos.

2.- Coleccion de materiales hemerograficos
completa:

No completa
3.- Realizar la reclamacién de titulos
faltantes o atrasados que no lleguen en las
fechas establecidas, pasa a 8.
Si completa
4.- Reclamar los materiales que
presenten anomalias, que estén en mal estado
0 incompletos.
5.- Consultar con el Encargado de
Hemeroteca si los diarios, asi como sus

suplementos llegan completos.

6.- Los diarios llegan completos:

Elaboro Vo. Bo.
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Universidad
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2

F

DetoSatle

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECLAMACION

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

No llegaron completos

7.- Realizar las
correspondientes, pasa a 8.

reclamaciones

8.- Esperar de un dia a tres semanas,
el envio de los materiales faltantes, la
reposicion o la sustitucion de los materiales
en mal estado.

9.- Recibir materiales, pasa a 10.
Si llegaron completos

10.- Fin.

Elaboro Vo. Bo.
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PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: RECLAMACION Fecha de emision
Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision
DIAGRAMA DE FLUJO NUmero de Control

‘ INICIO ’

A 4

EL TECNICO BIBLIOTECARIO
VERIFICARA EN LA BASE DE DATOS DE
EXCEL Y EN GLIFOS EL REGISTRO DE
LOS MATERIALES HEMEROGRAFICOS

!

COLECCION DE REALIZAR RECLAMACION DE
MATERIAL TITULOS FALTANTES O
HEMEROGRAFICO ATRASADOS QUE NO LLEGUEN

COMPLETA EN LAS FECHAS ESTABLECIDAS

RECLAMAR LOS MATERIALES QUE
PRESENTEN ANOMALIAS, QUE
ESTEN EN MAL ESTADO O
INCOMPLETOS

CONSULTAR CON EL ENCARGADO
DE HEMEROTECA SI LOS DIARIOS,
ASI COMO SUS SUPLEMENTOS
LLEGAN COMPLETOS

A 4

]
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DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECLAMACION

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

NO
LOS DIARIOS
LLEGAN
COMPLETOS

REALIZAR
RECLAMACIONES

CORRESPONDIENTES

ESPERAR DE UN DIA A TRES SEMANAS,
EL ENVIO DE LOS MATERIALES
FALTANTES, LA REPOSICION O

A 4

SUSTITUCION DE LOS MATERIALES EN
MAL ESTADO

A 4
RECIBIR MATERIALES

Elaboro
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M\ Universidad
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: NOTIFICACION DE VENCIMIENTOS Y | Fecha de emision

RENOVACION DE SUSCRIPCIONES

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE
Obijetivo del procedimiento 158
Normas de operacion 159
Descripcion narrativa 160
Diagrama de flujo 162
Objetivo:

Realizar la notificacion de vencimiento de suscripciones de diarios o publicaciones
periddicas o seriadas a las diversas dependencias de la ULSA que los solicitan, con un

mes de anticipacion, para saber si requeriran la renovacion de los mismos.
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DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Mdﬂ/ ’ 'c-—\\ La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: NOTIFICACION DE VENCIMIENTOS Y | Fecha de emision

RENOVACION DE SUSCRIPCIONES

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Notificar con un mes de anticipacion sobre los vencimientos de suscripcion de
materiales hemerogréficos, a las diversas Escuelas, Centros y Facultades de la ULSA

que las solicitan, via telefonica o por correo electronico.

Requerir peticiones de nuevos titulos y/o de renovacion de las suscripciones
correspondientes de materiales hemerogréaficos a las diversas Escuelas, Centros y

Facultades de la ULSA, via telefonica o por correo electronico.

Solicitar datos al(os) proveedores y/o editores para hacer el pago para renovar

las suscripciones.

Realizar tramites correspondientes para hacer renovaciones de suscripciones 0

suscripciones a nuevos titulos de materiales hemerogréaficos o seriados.
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Detbe Sl

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

RENOVACION DE SUSCRIPCIONES

NOTIFICACION DE VENCIMIENTOS Y

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

1.- Notificar el vencimiento de suscripcion de
materiales hemerograficos, a las diversas
areas de la ULSA que las solicitan, por
teléfono o correo electronico.

2.- Requerir peticiones de nuevos titulos y/o
de renovacion de las suscripciones que estan
por vencerse a las diversas areas de la ULSA
3.- Renovacion de material hemerogréfico:
No se renueva

4.- Se cancela la suscripcion al
material hemerografico que tenia el area
solicitante, pasa a 7.

Si se renueva

5.- Solicitar datos al proveedor para
hacer el pago para renovar la suscripcion.

6.- Realizar trdmites correspondientes para
hacer renovaciones de suscripciones, o0
suscripciones a nuevos titulos seriados.
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DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

Qe/ V. i@ ')_)\\ Universidad

=¥ | 5 Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: NOTIFICACION DE VENCIMIENTOS Y | Fecha de emision

RENOVACION DE SUSCRIPCIONES

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision
DESCRIPCION NARRATIVA Numero de Control
RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDAD A DESARROLLAR
TECNICO BIBLIOTECARIO 7.- Fin.
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BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatte 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: NOTIFICACION DE VENCIMIENTOS Y | Fecha de emision

RENOVACION DE SUSCRIPCIONES

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO Numero de Control

‘ INICIO ’

\ 4

NOTIFICARA SOBRE EL VENCIMIENTO DE SUSCRIPCION DE
MATERIALES HEMEROGRAFICOS A LAS DIVERSAS AREAS DE LA ULSA

v

SOLICITAR PETICIONES DE NUEVOS TiTULOS O RENOVACION DE
SUSCRIPCION DE MATERIALES HEMEROGRAFICOS A LAS DIVERSAS
AREAS DE LA ULSA

RENOVACION DE
MATERIAL
HEMEROGRAFICO

CANCELAR SUSCRIPCION AL
MATERIAL HEMEROGRAFICO
QUE TENIA EL AREA
SOLICITANTE

SOLICITAR DATOS AL PROVEEDOR PARA HACER
EL PAGO PARA RENOVAR SUSCRIPCION

A\ 4

REALIZAR TRAMITES CORRESPONDIENTES PARA
HACER RENOVACIONES DE SUSCRIPCIONES O
SUSCRIPCIONES A NUEVOS TITULOS SERIADOS

v

Elaboré Vo. Bo. Autorizo Paginas
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ELABORAR Y PRESENTAR INFORMES | Fecha de emisién

ESTADISTICOS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE
Obijetivo del procedimiento 163
Normas de operacion 164
Descripcion narrativa 165
Diagrama de flujo 166
Objetivo:

Elaborar y presentar informes estadisticos de diversa indole al Jefe del Departamento

Técnico y/o al Coordinador de Biblioteca segun sean las necesidades del caso.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M Universidad
Detbtulle | 2

La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ELABORAR Y PRESENTAR INFORMES | Fecha de emisién

ESTADISTICOS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Elaborar informes estadisticos de diversa indole segln sea la necesidad.

Presentar los informes estadisticos a la instancia que los solicite, ya sea el Jefe

del Departamento Técnico o al Coordinador de Biblioteca.

164



UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Universidad
La Salle,

2

DetoSatle

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ELABORAR Y PRESENTAR INFORMES

ESTADISTICOS

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

1.- Elaborar informes estadisticos de diversa
indole segun sea la necesidad del caso,
solicitados por el Jefe del Departamento
Técnico y/o el Coordinador de Biblioteca.

2.- Presentar el informe estadistico solicitado
a la instancia correspondiente.

3.- El informe estadistico cumple con los
requisitos:

No cumple con los requisitos

4.- Redisefiar el informe, pasa a 2.
Si cumple con los requisitos

5.- Entregar el informe.

6.- Fin.

Elaboro Vo. Bo.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Mdﬂ/ ‘ 'c‘-Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ELABORAR Y PRESENTAR INFORMES | Fecha de emision

ESTADISTICOS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision
DIAGRAMA DE FLUJO Numero de Control
INICIO

4

EL TECNICO BIBLIOTECARIO ELABORARA INFORMES
ESTADISTICOS DE DIVERSA INDOLE SEGUN SEA LA
NECESIDAD DEL CASO, SOLICITADOS POR EL JEFE

DEL DEPARTAMENTO TECNICO Y/O POR EL
COORDINADOR DE BIBLIOTECA

A 4

PRESENTAR EL INFORME
ESTADISTICO SOLICITADO A LA
INSTANCIA CORRESPONDIENTE

A

NO

EL INFORME
CUMPLE CON LOS
REQUISITOS

REDISENAR EL INFORME

ENTREGAR EL INFORME A LA
INSTANCIA CORRESPONDIENTE

FIN

Elaboré Vo. Bo. Autorizo Paginas
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: TRAMITAR Y ENTREGAR CLAVES Y | Fecha de emisién

PASSWORDS PARA EDICIONES ELECTRONICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE

Obijetivo del procedimiento
Normas de operacion
Descripcion narrativa

Diagrama de flujo

Objetivo:

Tramitar claves y passwords para ediciones electronicas de las publicaciones periodicas

o seriadas, y proporcionarlas al Area de Servicio a Usuarios en la biblioteca o a las

diversas areas de la ULSA que asi lo requieran.
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167

168

169
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Mdﬂ/ ’ 'c-—\\ La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: TRAMITAR Y ENTREGAR CLAVES Y | Fecha de emisién

PASSWORDS PARA EDICIONES ELECTRONICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Tramitar claves y passwords para ediciones electronicas de las publicaciones periddicas

0 seriadas, con las que se tenga suscripcion vigente.

Corroborar el correcto funcionamiento de las claves y passwords en las paginas

electronicas de cada publicacion seriada correspondiente.

Proporcionar las claves y passwords para ediciones electronicas de las
publicaciones periddicas o seriadas correspondientes a la Coordinacion de Biblioteca, al

Area de Referencia de Servicio a Usuarios.

Proporcionar por correo electronico las claves y passwords para ediciones
electronicas de las publicaciones periodicas o seriadas correspondientes a las diversas

areas de la ULSA que asi lo requieran.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detttatte, ’ &, Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: TRAMITAR Y ENTREGAR CLAVES Y | Fecha de emisién

PASSWORDS PARA EDICIONES ELECTRONICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision
DESCRIPCION NARRATIVA Numero de Control
RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDAD A DESARROLLAR
TECNICO BIBLIOTECARIO 1.- Tramitar claves y passwords para

ediciones electronicas de publicaciones
periddicas con las que se tenga suscripcion
vigente.

2.- Las claves y paswords funcionan
correctamente:

No funcionan
3.- Comunicarse con el proveedor de
la publicacion periddica correspondiente para
informar y solicitar la solucion al problema,
pasaal.

Si funciona

4.- Proporcionar claves y passwords
de las publicaciones correspondientes al Area
de Referencia de Servicio a Usuarios de la
Coordinacion de Biblioteca.

5.-  Proporcionar por correo electronico
claves y passwords de las publicaciones
correspondientes a las diversas Areas de la
ULSA que asi lo requieran.

Elaboré Vo. Bo. Autorizé Paginas
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Universidad
La Salle,

2

DetoSatle

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

PASSWORDS PARA EDICIONES ELECTRO

TRAMITAR Y ENTREGAR CLAVES Y

Fecha de emision

NICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

6.- Indicar a quien se le entreguen las claves
y passwords, que sélo puede usarlas una
persona a la vez, de lo contrario, seran
bloqueadas por la publicacion
correspondiente.

7.- Indicar a las areas a quienes se les
entreguen las claves y passwords, que el
Departamento Técnico no se hara responsable
en el caso de que decidan modificar las
mismas.

8.- Fin.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
DetbSatte 'c'—Q' La Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: TRAMITAR Y ENTREGAR CLAVES Y | Fecha de emision

PASSWORDS PARA EDICIONES ELECTRONICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

)

EL TECNICO BIBLIOTECARIO TRAMITARA LAS
CLAVES Y PASSWORDS PARA EDICIONES
ELECTRONICAS DE PUBLICACIONES SERIADAS CON
LAS QUE SE TENGA SUSCRIPCION VIGENTE

A

'

LAS CLAVES Y
PASSWORDS
FUNCIONAN

CORRECTAMENTE

NO

PROPORCIONAR CLAVES Y PASSWORDS DE LAS
PUBLICACIONES CORRESPONDIENTES AL AREA DE
REFERENCIA DE SERVICIO A USUARIOS DE LA
COORDINACION DE BIBLIOTECA

\ 4

PROPORCIONAR POR CORREO ELECTRONICO CLAVES
Y PASSWORDS DE LAS PUBLICACIONES

CORRESPONDIENTES A LAS DIVERSAS AR
ULSA QUE ASi LO REQUIERAN

EAS DE LA

A 4

L

COMUNICARSE CON EL PROVEEDOR
DE LA PUBLICACION SERIADA
CORRESPONDIENTE PARA INFORMAR
Y SOLICITAR LA SOLUCION AL
PROBLEMA
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
Mdﬂ/ ‘ 'c‘-Q' La Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: TRAMITAR Y ENTREGAR CLAVES Y | Fecha de emision

PASSWORDS PARA EDICIONES ELECTRONICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

INDICAR A QUIEN SE LE ENTREGUEN LAS CLAVES Y
PASSWORDS, QUE SOLO PUEDE USARLOS UNA
PERSONA A LA VEZ, DE LO CONTRARIO, SERAN

BLOQUEADAS POR LA PUBLICACION
CORRESPONDIENTE

A

INDICAR A LAS AREAS A QUIENES SE LES
PROPORCIONEN LAS CLAVES Y PASSWORDS, QUE EL
DEPARTAMENTO TECNICO NO SE HARA
RESPONSABLE EN EL CASO DE QUE DECIDAN
MODIFICAR LAS MISMAS

\ 4
FIN
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR, SEPARAR Y TRANSFERIR | Fecha de emision

TITULOS A LAS AREAS CORRESPONDIENTES

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE
Obijetivo del procedimiento 173
Normas de operacion 174
Descripcion narrativa 175
Diagrama de flujo 177
Objetivo:

Recibir publicaciones periodicas o seriadas solicitadas por las diversas Areas de la
ULSA que asi lo requieran, separarlas de las que se quedan en la Coordinacion de

Biblioteca, y transferirlas a las Areas correspondientes.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR, SEPARAR Y TRANSFERIR | Fecha de emision

TITULOS A LAS AREAS CORRESPONDIENTES

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Recibir las publicaciones periddicas o seriadas solicitadas por las diversas Areas de la

ULSA que asi lo requieran.

Separar las publicaciones periddicas de las que se quedan en la Coordinacion de

Biblioteca.

Llevar un control de las publicaciones periddicas solicitadas por las diversas

Areas de la ULSA.

Transferir las publicaciones periddicas a las diversas Areas de la ULSA que asi
lo requieran.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
'o'-Q' La Salle,

Detbe Sl

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

TITULOS A LAS AREAS CORRESPONDIENTES

RECIBIR, SEPARAR Y TRANSFERIR

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

1.- Recibir las publicaciones periddicas
solicitadas por las diversas Areas de la
ULSA.

2.- Separar las publicaciones periddicas para
envio o transferencia, de las que se quedan en
la Coordinacion de Biblioteca.

3.- Registrar las publicaciones periddicas para
envio o transferencia, en hojas de control, que
deberan ser firmadas y/o selladas por el Area
de la ULSA que las requiera.

4.- Entregar las publicaciones periddicas para
envio junto con la hoja de control, al Jefe de
Servicio a Usuarios.

5.- El Jefe de Servicio a Usuarios entregara
en Hemeroteca las publicaciones periddicas
junto con la hoja de control para que el
Encargado de Hemeroteca las envie a las
Areas de la ULSA correspondientes.

6.- El Encargado de Hemeroteca entregara al
Técnico Bibliotecario las hojas de control
debidamente firmadas y selladas.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Universidad
La Salle,

2

F

DetoSatle

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

TITULOS A LAS AREAS CORRESPONDIENTES

RECIBIR, SEPARAR Y TRANSFERIR

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

7.- El Técnico Bibliotecario archivara en una
carpeta las hojas de control para las
publicaciones de envio, hasta que lleguen
nuevos ejemplares de esos titulos.

8.- Fin.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
Detotatte ‘ &, Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR, SEPARAR Y TRANSFERIR | Fecha de emision

TITULOS A LAS AREAS CORRESPONDIENTES

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

INICIO

EL TECNICO BIBLIOTECARIO RECIBIRA
PUBLICACIONES PERIODICAS
SOLICITADAS POR LAS DIVERSAS AREAS
DE LA ULSA

\ 4

SEPARA LAS PUBLICACIONES
PERIODICAS PARA TRANSFERENCIA,
DE LAS QUE SE QUEDAN EN LA
COORDINACION DE BIBLIOTECA

A 4

REGISTRA LAS PUBLICACIONES PERIODICAS

PARA ENVIO, EN HOJAS DE CONTROL QUE Formato 12
DEBERAN SER FIRMADAS Y/O SELLADAS POR

EL AREA DE LA ULSA QUE LAS REQUIERA

v

USUARIOS

ENTREGAR LAS PUBLICACIONES
PERIODICAS PARA ENVIO JUNTO CON LA
HOJA DE CONTROL AL JEFE DE SERVICIO A

A 4

]
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSalle ‘ &, Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR, SEPARAR Y TRANSFERIR | Fecha de emision

TITULOS A LAS AREAS CORRESPONDIENTES

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO Numero de Control

AL JEFE DE SERVICIO A USUARIOS ENTREGARA LAS
PUBLICACIONES PERIODICAS PARA ENVIO JUNTO
CON LA HOJA DE CONTROL, PARA QUE EL
ENCARGADO DE HEMEROTECA LAS ENVIE A LAS
AREAS DE LA ULSA CORRESPONDIENTES

y

EL ENCARGADO DE HEMEROTECA
ENTREGARA AL TECNICO BIBLIOTECARIO
LAS HOJAS DE CONTROL DEBIDAMENTE
SELLADAS Y FIRMADAS

A 4

EL TECNICO BIBLIOTECARIO ARCHIVARA EN UNA
CARPETA LAS HOJAS DE CONTROL PARA LAS
PUBLICACIONES DE ENVIO, HASTA QUE LLEGUEN
NUEVOS EJEMPLARES DE ESOS TITULOS

v
FIN
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detbotalle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR, SELECCIONAR Y DESCARTAR | Fecha de emision

MATERIAL HEMEROGRAFICO DE DONACION

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE
Obijetivo del procedimiento 179
Normas de operacion 180
Descripcion narrativa 182
Diagrama de flujo 185
Objetivo:

Recibir, seleccionar y descartar publicaciones periodicas o seriadas donadas por las

diversas Areas de la ULSA, asi como por organizaciones externas o publico en general.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detballe ’ &, Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR, SELECCIONAR Y DESCARTAR | Fecha de emision

MATERIAL HEMEROGRAFICO DE DONACION

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Recibir las publicaciones periddicas o seriadas donadas por las diversas Areas de la

ULSA, asi como por organismos externos o el publico en general.

De las publicaciones periodicas donadas, seleccionar los titulos que formaran

parte de la coleccion hemerografica de la Coordinacion de Biblioteca.

Seleccionar las publicaciones periddicas donadas tomando en cuenta los

siguientes requisitos:

que estén en buenas condiciones fisicas,

que sean del afio 2008 a la fecha,

que complementen alguno de los titulos que existen en la hemeroteca,

que cubran las necesidades de las diversas areas que conforman la ULSA.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR, SELECCIONAR Y DESCARTAR | Fecha de emision

MATERIAL HEMEROGRAFICO DE DONACION

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Separar las publicaciones periodicas seleccionadas, para procesarlas

posteriormente.

Descartar de las publicaciones periddicas donadas, los titulos que no formaran

parte de la coleccion hemerografica por no cumplir con los requisitos establecidos.

Colocar en cajas las publicaciones periodicas descartadas, para ponerlas a

disposicion de otras instituciones que se interesen por ellas.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
'c'—Q' La Salle,

Detbe Sl

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR, SELECCIONAR Y DESCARTAR

MATERIAL HEMEROGRAFICO DE DONACION

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

1.- Recibir publicaciones periodicas donadas
por las diversas Areas de la ULSA, asi como
por organismos externos o0 publico en
general.

2.- Seleccionar los titulos que formaran parte
de la coleccibn  hemerografica de
Coordinacion de Biblioteca.

3.- La publicacion periddica esta en buenas
condiciones:

No esta en buenas condiciones
Ir a 8.- Colocar en cajas las
publicaciones periddicas descartadas para
ponerlas a disposicion de otras instituciones
interesadas en ellas.

Si esta en buenas condiciones

4.- La fecha de las publicaciones entra en el
periodo de 2008 a la fecha:

No entra dentro del periédo
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
'c'—Q' La Salle,

Detbe Sl

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR, SELECCIONAR Y DESCARTAR

MATERIAL HEMEROGRAFICO DE DONACION

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

Ir a 8.- Colocar en cajas las
publicaciones periodicas descartadas para
ponerlas a disposicion de otras instituciones
interesadas en ellas.

Si entra dentro del periodo

5.- La publicacién periédica complementa
algdn titulo que existe en la hemeroteca:

No complementa ningdn titulo

Ir a 8.- Colocar en cajas las
publicaciones periddicas descartadas para
ponerlas a disposicion de otras instituciones
interesadas en ellas.

Si complementa algun titulo
6.- Separar las publicaciones

periddicas seleccionadas, para procesarlas
posteriormente.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Universidad
La Salle,

2

F

DetoSatle

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR, SELECCIONAR Y DESCARTAR

MATERIAL HEMEROGRAFICO DE DONACION

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

7.- Descartar de las publicaciones periodicas
donadas, las que no cumplan con los
requisitos establecidos.

8.- Colocar en cajas las publicaciones
periddicas descartadas para ponerlas a
disposicion de otras instituciones interesadas
en ellas.

9.- Fin.

Elaboro Vo. Bo.

Autorizé Paginas

6 DE 9

184




UNIVERSIDAD LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS

DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
DetbSalle ‘ &, Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR, SELECCIONAR Y DESCARTAR

MATERIAL HEMEROGRAFICO DE DONACION

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

‘ INICIO ’

\ 4

EL TECNICO BIBLIOTECARIO RECIBIRA
PUBLICACIONES PERIODICAS DONADAS POR LAS
DIVERSAS AREAS DE LA ULSA, POR ORGANISMOS

EXTERNOS O PUBLICO EN GENERAL

A 4

SELECCIONA LOS TITULOS QUE FORMARAN
PARTE DE LA COLECCION HEMEROGRAFICA DE
LA COORDINACION DE BIBLIOTECA

PUBLICACIONES
PERIODICAS EN
BUENAS
CONDICIONES
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UNIVERSIDAD LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS

DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
DetbSatte 'c'—Q' La Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR, SELECCIONAR Y DESCARTAR

MATERIAL HEMEROGRAFICO DE DONACION

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

PUBLICACIONES
DENTRO DEL
PERIODO 2008 A
LA FECHA

PUBLICACIONES
PERIODICAS
COMPLEMENTAN
TITULOS DE LA
COLECCION
HEMEROGRAFICA
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
DetbSalle ‘ &, Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR, SELECCIONAR Y DESCARTAR | Fecha de emision

MATERIAL HEMEROGRAFICO DE DONACION

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

SEPARA PUBLICACIONES
PERIODICAS SELECIONADAS PARA
PROCESARLAS POSTERIORMENTE

A 4

DESCARTA LAS QUE NO CUMPLAN
CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS

A 4

\4
FIN

COLOCAR EN CAJAS LAS PUBLICACIONES
PERIODICAS DESCARTADAS PARA
PONERLAS A DISPOSICION DE OTRAS
INSTITUCIONES INTERESADAS EN ELLAS

Elaboro Vo. Bo.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: REGISTRO Y ENVIO DE | Fecha de emisién

PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE

Obijetivo del procedimiento
Normas de operacion
Descripcion narrativa

Diagrama de flujo

Objetivo:

Llevar un registro de cada uno de los titulos seleccionados para permanecer en la
coleccion que se adquieren por compra o donacion en el kéardex del sistema de
automatizacion Glifos, u otro que utilice la Coordinacion de Biblioteca de la ULSA.

Una vez registrados se enviaran a las dependencias correspondientes.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detballe ’ &, Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: REGISTRO Y ENVIO DE | Fecha de emisién

PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Ingresar al sistema de automatizacién Glifos, con la clave y password correspondientes.

Registrar todos y cada uno de los titulos seleccionados para permanecer en la

coleccion que se adquieren por compra o donacion en el kardex del sistema de

automatizacion Glifos.

Los datos a registrar seran el volumen y/o afio, el nimero, la estacion y la fecha

poniendo mes y afio de la publicacion.

Tambien debera registrarse la dependencia o nombre de la biblioteca a la que se

enviard el o los titulos de las publicaciones periodicas, ya sea a Coordinacion de

Biblioteca o a Biblioteca de la Facultad Mexicana de Medicina.

189




UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: REGISTRO Y ENVIO DE | Fecha de emisién

PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Y para fines administrativos, se colocara también la informacion de adquisicion
del titulo de la publicacion periédica, como es el nimero de factura y el costo,
colocando en el area de notas el nombre del proveedor y el periodo de vigencia de la

suscripcion.

Una vez registrados los titulos de las publicaciones periddicas, se deberan enviar
a las dependencias correspondientes, tanto a Coordinacion de Biblioteca, como a la

Biblioteca de la Facultad Mexicana de Medicina.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M/d&’ Q) Universidad MANUAL DE
"-‘\ La Salle,

PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: REGISTRO Y ENVIO DE | Fecha de emision

PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

1.- Ingresar al sistema de automatizacion
Glifos con la clave y password
correspondientes.

2.- Registrar todos y cada uno de los titulos
seleccionados para permanecer en la
coleccién por compra o por donacion, en el
kardex del sistema de automatizacion Glifos.

3.- Los datos a registrar seran volumen y/o
afio, numero, estacion, y fecha, poniendo mes
y afio de la publicacion.

4.- Registrar el nombre de la biblioteca a la
que se enviaran el o los titulos de las
publicaciones  periddicas, ya sea a
Coordinacion de Biblioteca o a Biblioteca de
la Facultad Mexicana de Medicina.

5.- Registrar la informacion de adquisicion de
los titulos, como es el nimero de factura y el
costo, colocando en el area de notas el

nombre del proveedor y el periodo de
vigencia de la suscripcion.
Elaboré Vo. Bo. Autorizé Paginas
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UNIVERSIDAD

LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Detbe Sorle Q) Universidad MANUAL DE
"-‘\ La Salle,

PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: REGISTRO Y ENVIO DE | Fecha de emisién

PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

6.- Una vez registrados los titulos, se deberan
enviar a las dependencias correspondientes,
tanto a Coordinacion de Biblioteca como a la

Biblioteca de la Facultad Mexicana de
Medicina.
7.- Fin.
Elaboré Vo. Bo. Autorizé Paginas
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UNIVERSIDAD LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS

DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
DetbSatte 'c'—Q' La Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: REGISTRO Y ENVIO DE PUBLICACIONES

HEMEROGRAFICAS

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

INICIO

EL TECNICO BIBLIOTECARIO INGRESARA AL
SISTEMA DE AUTOMATIZACION GLIFOS CON
SU CLAVE Y PASSWORD

A 4

REGISTRA TODOS Y CADA UNO DE LOS TITULOS
SELECCIONADOS PARA PERMANECER EN LA
COLECCION ADQUIRIDOS POR COMPRA O
DONACION EN EL KARDEX DEL SISTEMA DE
AUTOMATIZACION GLIFOS

A 4
LOS DATOS A REGISTRAR SERAN VOLUMEN

Y/0 ANO, NUMERO, ESTACION Y FECHA,
PONIENDO MES Y ANO DE PUBLICACION

REGISTRA EL NOMBRE DE LA BIBLIOTECA A LA
QUE SE ENVIARA EL O LOS TITULOS DE LAS
PUBLICACIONES PERIODICAS, YA SEA A
COORDINACION DE BIBLIOTECAO A LA
BIBLIOTECA DE LA FACULTAD MEXICANA DE
MEDICINA

A 4

]
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UNIVERSIDAD LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS

DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
DetbSalle ‘ &, Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: REGISTRO Y ENVIO DE PUBLICACIONES

HEMEROGRAFICAS

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

REGISTRA LA INFORMACION DE ADQUISICION DE

LOS TITULOS, COMO ES EL NUMERO DE FACTURA

Y EL COSTO, COLOCANDO EN EL AREA DE NOTAS
EL NOMBRE DEL PROVEEDOR, ASi COMO EL
PERIODO DE VIGENCIA DE LA SUSCRIPCION

A 4

UNA VEZ REGISTRADOS LOS TITULOS, SE
ENVIARAN A LAS DEPENDENCIAS
CORRESPONDIENTES, TANTO A COORDINACION
DE BIBLIOTECA COMO A LABIBLIOTECA DE LA
FACULTAD MEXICANA DE MEDICINA

A 4
FIN
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: PROCESO FISICO DE LAS | Fecha de emision

PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE

Obijetivo del procedimiento
Normas de operacion
Descripcion narrativa

Diagrama de flujo

Objetivo:

Procesar fisicamente las publicaciones periddicas o seriadas que pasen a formar parte de

la coleccion de la Coordinacién de Biblioteca.

195

195

196

198

200




UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: PROCESO FISICO DE LAS | Fecha de emision

PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Elaborar dos etiquetas por cada nimero de codigo de barras, asi como una relacion de

codigos de barras, para llevar el control de las publicaciones que los contengan.

Colocar una etiqueta en la parte posterior de la cubierta de la publicacién
periddica, en la parte inferior izquierda, midiendo 3 cm. de abajo hacia arriba, y 1 cm.

de izquierda a derecha.

Colocar la otra etiqueta en la primer pagina, en la portada o en la tabla de
contenido de cada publicacion periddica, en un lugar en donde no se cubra informacion

importante de la publicacion.

Poner sello de propiedad en los cantos de cada una de las publicaciones

periddicas.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detttatte, ’ &, Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: PROCESO FISICO DE LAS | Fecha de emision

PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Poner sello de propiedad en la primer pagina de la publicacién periddica en la

parte inferior izquierda.

Colocar la fecha del dia en que se procesa la publicacion periddica, en la parte

inferior izquierda de la primer pagina de la misma.

Poner cinta cristal a la etiqueta que contiene el cddigo de barras que se

encuentran en la parte externa del material.

Entregar las publicaciones periodicas procesadas al Auxiliar de Adquisiciones,

para que las magnetice, poniéndoles una alarma a todas y cada una de las mismas.

Entregar las publicaciones periddicas procesadas al Jefe de Servicio a Usuarios,
quien a su vez las entregard al Encargado de Hemeroteca, el que se encargard de

ponerlas en exhibicion, y/o integrarlas en la coleccion hemerografica.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Detl S M\ Universidad MANUAL DE
adle ';Q' La Salle,
PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: ~ PROCESO  FISICO  DE  LAS | Fecha de emision

PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

1.- Elaborar dos etiquetas con un mismo
nimero de cddigo de barras, por cada
publicacién periddica en un archivo de Word.

2.- Elaborar una relacién de cédigos de barras
para llevar el control de las publicaciones
periddicas que contendran cada uno de los
cadigos de barras.

3.- Colocar una etiqueta en la parte posterior
de la cubierta de la publicacion periddica, en
la parte inferior izquierda.

4.- Colocar la otra etiqueta en la primer
pagina, en la portada o en la tabla de
contenido de cada publicacion periodica.

5.- Poner sello de propiedad en los lugares
indicados.

6.- Colocar fecha del dia en que se procesa en
la parte inferior derecha de la primer pagina.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Detl S M\ Universidad MANUAL DE
adle ';Q' La Salle,
PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: ~ PROCESO  FISICO  DE  LAS | Fecha de emision

PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

7.- Poner cinta cristal a la etiqueta con el
cddigo de barras que se encuentra en la parte
externa del material.

8.- Dar las publicaciones periodicas
procesadas fisicamente al Auxiliar de
Adquisiciones para que las magnetice,
poniéndoles las alarmas a todas y cada una de
las mismas.

9.- Entregar las publicaciones periodicas
procesadas al Jefe de Servicio a Usuarios,
para que éste las entregue al Encargado de
Hemeroteca, quien las pondra en exhibicion o
las integrara en la coleccion hemerogréafica.

10.- Fin.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatte 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: PROCESO FISICO DE LAS | Fecha de emision

PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO Numero de Control

v

EL TECNICO BIBLIOTECARIO ELABORA 2
ETIQUETAS CON UN MISMO NUMERO DE
CODIGO DE BARRAS POR CADA PUBLICACION
PERIODICA

A 4

ELABORARA UNA RELACION DE CODIGOS DE
BARRAS PARA LLEVAR UN CONTROL

A 4

SE COLOCA UNAETIQUETAEN LA PARTE POSTERIOR DE
LA CUBIERTA DE LA PUBLICACION PERIODICA EN LA
PARTE INFERIOR IZQUIERDA

v

SE COLOCA OTRA ETIQUETA EN LA PRIMER PAGINA, EN
LA PORTADA O EN LA TABLA DE CONTENIDO DE CADA
PUBLICACION PERIODICA, EN DONDE NO SE CUBRA
INFORMACION IMPORTANTE DE LA MISMA

|

PONER SELLOS DE PROPIEDAD
EN LOS CANTOS DE CADA
PUBLICACION PERIODICA.

A 4

]
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatte 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: PROCESO FISICO DE LAS | Fecha de emision

PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO Numero de Control

y
PONER SELLO DE PROPIEDAD EN LA

PRIMER PAGINA EN LA PARTE
INFERIOR IZQUIERDA

A 4

COLOCAR FECHA DEL DIAEN QUE
SE PROCESA LA PUBLICACION
PERIODICA

v

PONER CINTA CRISTAL A LA
ETIQUETA CON EL CODIGO DE
BARRAS QUE SE LOCALIZA EN LA
PARTE EXTERNA DEL MATERIAL

A 4
DAR LAS PUBLICACIONES PERIODICAS

PROCESADAS FISICAMENTE AL AUXILIAR
DE ADQUISICIONES

ENTREGAR LAS PUBLICACIONES PERIODICAS
PROCESADAS AL JEFE DE SERVICIO A
USUARIOS, PARA QUE ESTE LAS ENTREGUE AL
ENCARGADO DE HEMEROTECA, QUIEN LAS
PONDRA EN EXHIBICION O LAS INTEGRARA EN
LA COLECCION HEMEROGRAFICA

FIN
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detbotalle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ENVIO A ENCUADERNACION DE LAS | Fecha de emision

PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE

Obijetivo del procedimiento
Normas de operacion
Descripcion narrativa

Diagrama de flujo

Objetivo:

Seleccionar y enviar a encuadernar las publicaciones periodicas o seriadas que asi lo

requieran, o que debido a su importancia, se tome la decision de hacerlo.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detballe ’ &, Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ENVIO A ENCUADERNACION DE LAS | Fecha de emision

PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Seleccionar y enviar a encuadernar las publicaciones periddicas o seriadas que debido a

su estado, asi lo requieran.

Seleccionar y enviar a encuadernar las publicaciones periddicas o seriadas,

institucionales o que por su importancia hayan sido elegidas por el Técnico

Bibliotecario, asi como por el Jefe del Departamento Técnico.

Afectar el material que se enviard a encuadernar, en el sistema de

automatizacion Glifos, colocando en el area de estado la letra E de encuadernacion.

Documentar los materiales que se enviaran a encuadernar.

Entregar al Encuadernador.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detballe ’ &, Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ENVIO A ENCUADERNACION DE LAS | Fecha de emision

PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

El encuadernador tardara entre 3 semanas y un mes en devolver el material

encuadernado.

El encuadernador regresa el material encuadernado.

Recibir material encuadernado del encuadernador.

Verificar que el material encuadernado, cumpla con los requisitos y cotejar la

relacion de envio.

Hacer su proceso fisico.

Afectar los materiales bibliograficos que regresan de encuadernar, en el sistema

de automatizacion Glifos, colocando en el area de estado la letra D de disponibilidad.

204



UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Detbe Sorle Q) Universidad MANUAL DE
"-‘\ La Salle,
PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ENVIO A ENCUADERNACION DE LAS | Fecha de emision

PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Entregar el material encuadernado al Jefe de Servicio a Usuarios para que lo

entregue al Encargado de Hemeroteca y éste lo reintegre a la coleccién hemerogréfica.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
'c'—Q' La Salle,

Detbe Sl

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ENVIO A ENCUADERNACION DE LAS

PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

1.- Seleccionar junto con el Jefe de
Departamento Técnico las publicaciones
periddicas que por su estado fisico necesiten
enviarse a encuadernacion.

2.- Seleccionar junto con el Jefe de
Departamento Técnico, las publicaciones
periddicas institucionales o que por su
relevancia necesiten enviarse a

encuadernacion.

3.- Las publicaciones periddicas deberan
afectarse en el sistema de automatizacion
Glifos, actualizando el estatus con una E de
encuadernacion.

4.- Documentar las publicaciones periddicas,
que se enviaran a encuadernar.

5.- Entregar publicaciones periddicas al
encuadernador.
Elaboré Vo. Bo. Autorizé Paginas
5 DE 9

206




UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
'c'—Q' La Salle,

Detbe Sl

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ENVIO A ENCUADERNACION DE LAS

PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

6.- El Técnico Bibliotecario recibira las
publicaciones periddicas, cotejandolas con la
relacion que se hizo antes de enviar el
material.

7.- El material esta correcto:
No esta correcto

8.- Devolver el material al
Encuadernador para que haga los ajustes
necesarios, pasa a 6.

Si esta correcto

9.- Realizar el proceso fisico a las
publicaciones periddicas encuadernadas y
afectarlas en el sistema de automatizacién
Glifos, actualizando el estatus con una D de
disponible.
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UNIVERSIDAD

LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Universidad
La Salle,

2

F

DetoSatle

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ENVIO A ENCUADERNACION DE LAS

PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

10.- Entregar publicaciones periddicas
encuadernadas al Jefe de Servicio a Usuarios,
para que las entregue al Encargado de

Hemeroteca, quien se encargara de
reintegrarlas a la coleccion.
11.- Fin.
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UNIVERSIDAD LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS

DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
DetbSatte 'c'—Q' La Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ENVIO A ENCUADERNACION DE LAS

PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

INICIO

ENCUADERNACION

EL TECNICO BIBLIOTECARIO JUNTO CON EL JEFE DEL
DEPARTAMENTO TECN[CO SELECCIONARAN LAS
PUBLICACIONES PERIODICAS QUE NECESITEN

A 4

EL TECNICO BIBLIOTECARIO JUNTO CON EL JEFE DEL
DEPARTAMENTO TECNICO SELECCIONARAN LAS
PUBLICACIONES PERIODICAS INSTITUCIONALES O QUE POR SU
RELEVANCIA NECESITEN ENVIARSE A ENCUADERNANCION

A 4

AFECTARSE EN EL SISTEMA DE

LAS PUBLICACIONES PERIODICAS DEBERAN

AUTOMATIZACION GLIFOS, ACTUALIZANDO EL
ESTATUS CON UNA “E” DE ENCUADERNACION

v

DOCUMENTAR LAS
PUBLICACIONES PERIODICAS QUE
SE ENVIARAN A ENCUADERNAR

A 4

ENTREGAR PUBLICACIONES
PERIODICAS AL ENCUADERNADOR

|
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M\ Universidad
DetbSatte 'c'—Q' La Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ENVIO A ENCUADERNACION DE LAS

PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

EL TECNICO BIBLIOTECARIO RECIBIRA
LAS PUBLICACIONES PERIODICAS,
COTEJANDOLAS CON LA RELACION QUE
SE HIZO ANTES DE ENVIAR EL MATERIAL

NO

EL
MATERIAL
ESTA
CORRECTO

DEVOLVER

ENCUADERNADOR PARA QUE
HAGA LOS AJUSTES NECESARIOS

EL MATERIAL AL

ELABORAR PROCESO FiSICO A LAS PUBLICACIONES
PERIODICAS ENCUADERNADAS Y AFECTARLAS EN EL
SISTEMA DE AUTOMATIZACION GLIFOS, ACTUALIZANDO EL
ESTATUS CON UNA “D” DE DISPONIBLE

A 4
SE ENTREGAN AL JEFE DE SERVICIO A USUARIOS PARA QUE EL

LAS ENTREGUE AL ENCARGADO DE HEMEROTECA, QUIEN SE
ENCARGARA DE REINTEGRARLAS A LA COLECCION

FIN

Elaboré Vo. Bo. Autorizo Paginas

9 DE 9

210




UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DESCARTE DE PUBLICACIONES | Fecha de emision

HEMEROGRAFICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE

Obijetivo del procedimiento
Normas de operacion
Descripcion narrativa

Diagrama de flujo

Objetivo:

Seleccionar, evaluar descartar las publicaciones periodicas o seriadas que no sean
adecuadas a los planes de estudio o a las lineas de investigacion, que estén
desactualizados, que tengan un rango de tiempo sin utilizar, descontinuadas o que su

estado fisico no sea conveniente.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detttatte ’ &, Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DESCARTE DE PUBLICACIONES | Fecha de emision

HEMEROGRAFICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Descartar las publicaciones periddicas que no sean adecuados a los planes de estudio y a

las lineas de investigacion del CMM-ULSA, Sede D.F.

Descartar las publicaciones periddicas que estén desactualizados teméaticamente.

Se conservara por un periodo de 5 afios las colecciones de las publicaciones

periddicas descartando anualmente las que dejen de estar en el rango correspondiente.

En funcion de la fecha del ultimo préstamo se fijara un periodo de tiempo a

partir del cual la obra seré descartada.

En cuanto al estado fisico, las publicaciones periddicas deterioradas se

eliminaran o retiraran, segun sea el caso.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DESCARTE DE PUBLICACIONES | Fecha de emision

HEMEROGRAFICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Se documentara el material de descarte.

Se entregara una copia de la relacién al Jefe del Departamento Técnico para que
los publicaciones periddicas descartadas sean dadas de baja en el sistema de

automatizacion Glifos.

Se enviard material descartado a donacion a otras bibliotecas.

213




UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
'c'—Q' La Salle,

Detbe Sl

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DESCARTE DE

HEMEROGRAFICAS

PUBLICACIONES

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

1.- Seleccionar junto con el Encargado de
Hemeroteca las publicaciones periddicas que
serén descartadas.

2.- El Encargado de Hemeroteca hard una
relacion de los titulos de publicaciones
periddicas para descartar, y lo enviara al
Técnico Bibliotecario, para que los evalCe.

3.- En caso que las publicaciones periddicas
no formen parte de los planes de estudio
seran descartadas y se documentaran.

4.- Si las publicaciones periodicas cumplen
con los requisitos permaneceran en la
coleccion de la biblioteca.

5.- Cuando las publicaciones periodicas no
apoyan las lineas de investigacién de la
ULSA seran descartadas y se documentaran.

6.- Si las publicaciones periddicas apoyan
las lineas de investigacion de la ULSA

permaneceran en la coleccion de la
biblioteca.
Elaboré Vo. Bo. Autorizé Paginas
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BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
'c'—Q' La Salle,

Detbe Sl

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DESCARTE DE

HEMEROGRAFICAS

PUBLICACIONES

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

7.- Cuando las publicaciones periddicas no
estdn actualizadas tematicamente seran
descartadas y se documentaran.

8.-  Si las publicaciones periddicas estan
actualizadas tematicamente permaneceran en
la coleccion de la biblioteca.

9.- Cuando las publicaciones periddicas no
estan dentro del periédo 2008 a la fecha seran
descartadas y se documentaran.

10.-  Si las publicaciones periédicas estan
dentro del perido 2008 a la fecha
permaneceran en la coleccion de la
biblioteca.

11.- Cuando las publicaciones periodicas no
se consultan frecuentemente seran
descartadas y se documentaran.

12.- Si las publicaciones periodicas se
consultan frecuentemente permaneceran en la
coleccion de la biblioteca.
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M\ Universidad
'c'—Q' La Salle,

Detbe Sl

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DESCARTE DE

HEMEROGRAFICAS

PUBLICACIONES

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TECNICO BIBLIOTECARIO

13.- Cuando las publicaciones periddicas no
estdn en buenas condiciones fisicas seran
descartadas y se documentaran.

14.- Cuando las publicaciones periddicas
esttn en buenas condiciones fisicas
permaneceran en la coleccion de la
biblioteca.

15.- El Técnico Bibliotecario entregara una
copia de la relacion de material de descarte al
Jefe del Departamento Técnico, para que sea
dado de baja en el sistema de automatizacion
Glifos.

16.- El material hemerografico de descarte se
meterd en cajas, para posteriormente ser
puesto a disposicion de las instituciones
interesadas en el mismo.

17.- Fin.
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BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSalle ‘ &, Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DESCARTE DE PUBLICACIONES | Fecha de emisién

HEMEROGRAFICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO Numero de Control

INICIO

EL TECNICO BIBLIOTECARIO SELECCIONARA
JUNTO CON EL ENCARGADO DE HEMEROTECA LAS
PUBLICACIONES PERIODICAS QUE SERAN
DESCARTADAS

A 4

EL ENCARGADO DE HEMEROTECA HARA UNA
RELACION DE LOS TITULOS DE PUBLICACIONES
PERIODICAS PARA DESCARTAR, Y LO ENVIARA AL
TECNICO BIBLIOTECARIO PARA QUE LOS EVALUE

|

LAS
PUBLICACIONES
FORMAN PARTE
DE LOS PLANES
DE ESTUDIO
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BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatte 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DESCARTE DE PUBLICACIONES | Fecha de emisién

HEMEROGRAFICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO Numero de Control

NO

PUBLICACIONES
APOYAN
LINEAS DE
INVESTIGACION
DE LA ULSA

g

PUBLICACIONES
ACTUALIZADAS
TEMATICAMENTE

PUBLICACIONES
DENTRO DEL
PERIODO 2008 A
LA FECHA
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BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
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MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatte 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DESCARTE DE PUBLICACIONES | Fecha de emisién

HEMEROGRAFICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO Numero de Control

NO

PUBLICACIONES
SON
CONSULTADAS
CON
FRECUENCIA

g

PUBLICACIONES
EN BUENAS
CONDICIONES
FISICAS

LAS PUBLICACIONES PERIODICAS
QUE CUMPLAN CON LOS

REQUISITOS, PERMANECERAN EN
LA COLECCION
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BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS

DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
DetbSalle ‘ &, Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DESCARTE DE PUBLICACIONES

HEMEROGRAFICAS

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

LAS PUBLICACIONES PERIODICAS
QUE NO CUMPLAN CON LOS
REQUISITOS SERAN DESCARTADAS
Y SE DOCUMENTARAN

A 4

EL TECNICO BIBLIOTECARIO ENTREGARA
UNA COPIA DE LA RELACION DEL
MATERIAL DE DESCARTE AL JEFE DEL
DEPARTAMENTEO TECNICO, PARA QUE
SEA DADO DE BAJAEN EL SISTEMA DE
AUTOMATIZACION GLIFOS

\ 4

COLOCAR EN CAJAS LAS PUBLICACIONES
PERIODICAS DESCARTADAS PARA
PONERLAS A DISPOSICION DE OTRAS
INSTITUCIONES INTERESADAS EN ELLAS

!

FIN
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MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: APOYAR EN RECEPCION DE MATERIAL | Fecha de emision

BIBLIOGRAFICO ADQUIRIDO POR COMPRA

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE
Obijetivo del procedimiento 221
Normas de operacion 222
Descripcion narrativa 223
Diagrama de flujo 225
Objetivo:

Apoyar en la recepcidn, revision y corroboracion del material bibliografico, en
cualquier formato, traido por el proveedor, corresponda fielmente con la relacion de

material originalmente solicitada.
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BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: APOYAR EN RECEPCION DE MATERIAL | Fecha de emision

BIBLIOGRAFICO ADQUIRIDO POR COMPRA

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Recibir al proveedor.

Revisar junto con el proveedor que el material bibliogréafico, en cualquier

formato, venga completo y en buen estado.

Comentar cualquier anomalia con el proveedor para que no surjan problemas

posteriores.

Informar al Jefe del Departamento Técnico sobre los detalles en la recepcion del

material recién adquirido.
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BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Universidad

2
"Q' La Salle,

F

DettSatle

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: APOYAR EN RECEPCION DE MATERIAL

BIBLIOGRAFICO ADQUIRIDO POR COMPRA

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

AUXILIAR DE ADQUISICIONES

1.- Recibir al proveedor que trae el material
bibliogréafico solicitado.

2.- Revisar junto con el proveedor que el
material bibliografico venga completo y en
buen estado.

3.- Material bibliografico completo y en buen
estado:

No esta completo y/o esta en mal estado
4.- Comentar con el proveedor que
los libros no vienen completos o algunos

libros estan en mal estado, pasa a 1.

5.- El proveedor tomard nota y
actuara en consecuencia.

Si esta completo y en buen estado
6.- Informar al Jefe del Departamento

Técnico sobre los detalles en la recepcién del
material recién adquirido.
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UNIVERSIDAD

LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
Dettadatte, | D La Salle,

F

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: APOYAR EN RECEPCION DE MATERIAL | Fecha de emision

BIBLIOGRAFICO ADQUIRIDO POR COMPRA

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

AUXILIAR DE ADQUISICIONES

7.- Comenzar a hacerle el proceso fisico al
material bibliografico de nueva adquisicion.

8.- Fin.
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MANUAL DE

M\ Universidad
Detotatte ‘ &, Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: APOYAR EN RECEPCION DE MATERIAL | Fecha de emision

BIBLIOGRAFICO ADQUIRIDO POR COMPRA

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO Numero de Control

‘ INICIO ’

A 4

EL AUXIILAR DE ADQUISICIONES
RECIBE AL PROVEEDOR CON EL
MATERIAL BIBLIOGRAFICO
SOLICITADO

A

A 4

REVISA JUNTO CON EL
PROVEEDOR QUE EL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO VENGA
COMPLETO Y EN BUEN ESTADO

NO

EL AUXIILAR DE EL PROVEEDOR
ADQUISICIONES COMENTA CON TOMARA NOTA, Y
EL PROVEEDOR PARA EVITAR ACTUARA EN
PROBLEMAS POSTERIORES CONSECUENCIA

MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
EN BUEN
ESTADO

A 4

sl 4

EL AUXIILAR DE ADQUISICIONES
INFORMARA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO TECNICO SOBRE LOS
DETALLES EN LA RECEPCION DEL
MATERIAL RECIEN ADQUIRIDO

\4

(2]
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M Universidad
Dettasatte 'c'-\\" La Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: APOYAR EN RECEPCION DE MATERIAL | Fecha de emision

BIBLIOGRAFICO ADQUIRIDO POR COMPRA

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

EL AUXIILAR DE ADQUISICIONES
COMENZARA HACER EL PROCESO
FISICO AL MATERIAL
BIBLOGRAFICO DE NUEVA
ADQUISICION

A 4
FIN
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECEPCION DE MATERIAL DE | Fecha de emision
COMPRA, DONACION O AJUSTE DE PARTE DEL JEFE

DEL DEPARTAMENTO TECNICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE
Obijetivo del procedimiento 227
Normas de operacion 228
Descripcion narrativa 231
Diagrama de flujo 234
Objetivo:

Recibir material de compra, donacion o ajuste, en cualquier formato, de parte del Jefe

del Departamento Técnico, para hacerle el proceso fisico correspondiente.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Mdﬂ/ ’ 'c-—\\ La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECEPCION DE MATERIAL DE | Fecha de emision
COMPRA, DONACION O AJUSTE DE PARTE DEL JEFE

DEL DEPARTAMENTO TECNICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Recibir material bibliografico de compra, donacién o ajuste, en cualquier formato, de

parte del Jefe del Departamento Técnico.

Revisar interna y externamente que el material bibliografico, en cualquier

formato, venga completo y en buen estado.

Poner numero de nueva adquisicion a todos y cada uno de los materiales recien
adquiridos, en el reverso de la portada, controlando los mismos nimeros mediante una

relacion.

Colocar sellos de propiedad en la parte central de los cantos y en la parte inferior

derecha de la portada.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Mdﬂ/ ’ 'c-—\\ La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECEPCION DE MATERIAL DE | Fecha de emision
COMPRA, DONACION O AJUSTE DE PARTE DEL JEFE

DEL DEPARTAMENTO TECNICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Elaborar dos etiquetas por cada numero de cddigo de barras, asi como una
relacion de cdédigos de barras, para llevar el control de los materiales que contendran

cada uno de los cédigos de barras.

Colocar una etiqueta en la parte posterior de la cubierta del material

bibliografico, en la parte inferior izquierda, midiendo 3 cm. de abajo hacia arriba, y 1

cm. de izquierda a derecha.

Colocar la otra etiqueta en el reverso de la portada, en un lugar en donde no se

cubra informacion importante del material.

Se magnetizan los materiales bibliograficos, colocando 2 alarmas, una a la mitad

del documento y la otra al final del mismo.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECEPCION DE MATERIAL DE | Fecha de emision
COMPRA, DONACION O AJUSTE DE PARTE DEL JEFE

DEL DEPARTAMENTO TECNICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Entregar material a Procesos Técnicos para que los Catalogadores le hagan su

catalogacion y le asignen nimero identificador.
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BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Detl S M\ Universidad MANUAL DE
adle ’ ';Q' La Salle,
PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: RECEPCION DE MATERIAL DE | Fecha de emision

COMPRA, DONACION O AJUSTE DE PARTE DEL JEFE

DEL DEPARTAMENTO TECNICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

AUXILIAR DE ADQUISICIONES

1.- Recibir material bibliografico de compra,
donacion o ajuste, en cualquier formato de
parte del Jefe del Departamento Técnico.

2.- Revisar que el material bibliografico
venga completo y en buen estado.

No esta completo y/o esta en mal estado

3.- Comunicar al Jefe del Departamento
Técnico.

Si esta completo y en buen estado

4.- Poner numero de adquisicion a cada uno
de los materiales en el reverso de la portada,
controlando los numeros a través de una
relacion.

5.- Colocar sellos de propiedad en la parte
central de los cantos y en la portada en la
parte inferior derecha.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

e 4 / M\ Universidad MANUAL DE
adle ’ ';Q' La Salle,
PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: RECEPCION DE MATERIAL DE COMPRA, | Fecha de

DONACION O AJUSTE DE PARTE DEL JEFE DEL |emision

DEPARTAMENTO TECNICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision
DESCRIPCION NARRATIVA NUmero de Control
RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDAD A DESARROLLAR
AUXILIAR DE ADQUISICIONES 6.- Elaborar dos etiquetas con un mismo

nimero de cddigo de barras, por cada
material bibliogréafico en un archivo de Word.

7.- Elaborar una relacion de codigos de barras
para llevar el control de los materiales que
contendrén cada uno de los mismos.

8.- Colocar una etiqueta en la parte posterior
de la cubierta del material bibliografico, en la
parte inferior izquierda, midiendo 3 cm. de
abajo hacia arriba y 1 cm. de izquierda a
derecha.

9.- Colocar la otra etiqueta en el reverso de la
portada, en la parte superior, en donde no se
cubra informacion importante del material.

10.- Se magnetizan los  materiales
bibliograficos, colocandoles una alarma a la
mitad del documento y otra al final del
mismao.
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BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECEPCION DE MATERIAL DE COMPRA, | Fecha de
DONACION O AJUSTE DE PARTE DEL JEFE DEL | emision

DEPARTAMENTO TECNICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision
DESCRIPCION NARRATIVA NUmero de Control
RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDAD A DESARROLLAR
AUXILIAR DE ADQUISICIONES 11.- Entregar material a Procesos Técnicos
para que los Catalogadores le hagan su
catalogacion 'y le asignen  namero
identificador.
12.- Fin.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
Detballe ‘ &, Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECEPCION DE MATERIAL DE COMPRA, | Fecha de emisién

DEPARTAMENTO TECNICO

DONACION O AJUSTE DE PARTE DEL JEFE DEL

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

‘ INICIO ’

v

EL AUXIILAR DE ADQUISICIONES
RECIBE EL MATERIAL DE COMPRA,
DONACION O AJUSTE DEL JEFE DEL

DEPARTAMENTO TECNICO

|

NO
MATERIAL

BIBLIOGRAFICO
COMPLETO Y
EN BUEN

COMUNICAR AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO TECNICO

ESTADO

PONE NUMERO DE AQUISICION A
CADA UNO DE LOS MATERIALES EN
EL REVERSO DE LA PORTADA,
CONTROLANDO LOS NUMEROS A
TRAVES DE UNA RELACION

S
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Vo. Bo.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detballe ’ &, Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECEPCION DE MATERIAL DE COMPRA, | Fecha de emisién
DONACION O AJUSTE DE PARTE DEL JEFE DEL

DEPARTAMENTO TECNICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO Numero de Control

\\i/l
COLOCA SELLOS DE PROPIEDAD EN
LA PARTE CENTRAL DE LOS CANTOS

Y EN LA PORTADA EN LA PARTE
INFERIOR DERECHA

!

ELABORAR 2 ETIQUETAS CON UN
MISMO CODIGO DE BARRAS, POR
CADA MATERIAL BIBLIOGRAFICO

|

ELABORAR UNA RELACION DE
CODIGOS DE BARRAS PARA
LLEVAR EL CONTROL DE LOS
MATERIALES QUE CONTENDRAN
CADA UNO DE LOS MISMOS

y

COLOCAR LAS ETIQUETAS EN LOS
LUGARES ASIGNADOS

]
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Detofortle,| By

Universidad
La Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECEPCION DE MATERIAL DE COMPRA, | Fecha de emision

DONACION O AJUSTE DE PARTE DEL JEFE DEL

DEPARTAMENTO TECNICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DIAGRAM

A DE FLUJO

Numero de Control

SE MAGNETIZAN LOS
MATERIALES BIBLIOGRAFICOS
COLOCANDOLES UNA ALARMA A
MITAD DEL DOCUMENTO Y OTRA
AL FINAL DEL MISMO

A\ 4

ENTREGAR MATERIAL A
PROCESOS TECNICOS PARA QUE
LOS CATALOGADORES LE HAGAN
SU CATALOGACION Y LE ASIGNEN
NUMERO IDENTIFICADOR

\ 4
FIN
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

A MANUAL DE
Qe/ V. i@ ))\ Universidad
=\ La Salle,
PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: ENTREGAR MATERIAL | Fecha de emisién
BIBLIOGRAFICO AL AREA TECNICA
Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE

Obijetivo del procedimiento
Normas de operacion
Descripcion narrativa

Diagrama de flujo

Objetivo:

Entregar material bibliografico al Area Técnica, especificando prioridades y los destinos

del mismo, para que los Catalogadores le hagan su proceso técnico.

237

237

238

239

240




UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

e MANUAL DE
Qe/ V. f@ ’ ))\ Universidad
=\ La Salle,
PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: ENTREGAR MATERIAL | Fecha de emisién
BIBLIOGRAFICO AL AREA TECNICA
Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Entregar material bibliografico al Area Técnica, para que los Catalogadores le hagan su

proceso técnico, catalogacion y asignacion de numero identificador (clasificacion).
Separar e indicar los destinos del material a procesar, Coordinacién de
Biblioteca, Biblioteca de la Facultad Mexicana de Medicina u otra Area a la que sera

destinado por ser material de transferencia o envio.

Especificar prioridades de cada material, segun la importancia y las necesidades

del mismo.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESL:JS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

DetoSalle ‘ 2}y Universidad MANUAL DE
- La Salle,

PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: ENTREGAR MATERIAL | Fecha de emisién

BIBLIOGRAFICO AL AREA TECNICA

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revision

DESCRIPCION NARRATIVA

NuUmero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

AUXILIAR DE ADQUISICIONES

1.- Entregar material bibliografico al Area
Técnica, para que los Catalogadores lo
cataloguen y clasifiquen.

2.- Separar e indicar el destino del material a
procesar, Coordinacion de Biblioteca,
Biblioteca de la Facultad Mexicana de
Medicina o Area a la que se enviara.

3.- El material no forma parte del plan de
estudios, procesar posteriormente.

4.- El material si forma parte del plan de
estudios, procesar inmediatamente.

5.- El material no es de nueva adquisicion
(Compra) procesar posteriormente.

6.- El material si es de nueva adquisicion
procesar inmediatamente.

7.- Fin.
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UNIVERSIDAD LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS

DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
Detballe ‘ &, Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ENTREGAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO

AL AREA TECNICA

Fecha de emisidn

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

‘ INICIO ’

A 4

EL AUXIILAR DE ADQUISICIONES
ENTREGA EL MATERIAL AL AREA
TECNICA PARA QUE LOS 1
CATALOGADORES LO CATALOGUEN Y
CLASIFIQUEN
v

SEPARAR E INDICAR EL DESTINO DEL
MATERIAL A PROCESAR,
COORDINACION DE BIBLIOTECA,
BIBLIOTECA DE LA FACULTAD
MEXICANA DE MEDICINA O AREA A LA
QUE SE ENVIARA

NO

MATERIAL

DE PLAN DE
ESTUDIOS

PROCESAR POSTERIORMENTE

==

—
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ENTREGAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO | Fecha de emision

AL AREA TECNICA

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO Numero de Control

NO
MATERIAL DE

NUEVA
ADQUISICION

PROCESAR INMEDIATAMENTE 4—@
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR MATERIAL BIBLIOGRAFICO | Fecha de emision

DEL AREA TECNICA

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE
Obijetivo del procedimiento 242
Normas de operacion 243
Descripcion narrativa 245
Diagrama de flujo 247
Objetivo:

Recibir material del Area Técnica, para hacerle su proceso fisico final y enviarlo al area

correspondiente.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Mdﬂ/ ’ 'c-—\\ La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR MATERIAL BIBLIOGRAFICO | Fecha de emision

DEL AREA TECNICA

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Recibir material catalogado y clasificado de parte del Area Técnica.

Generar dos etiquetas por cada nimero identificador.

Colocar una etiqueta en el lomo del material bibliogréafico, midiendo 3 cm. de

abajo hacia arriba.

Colocar la otra etiqueta en el reverso de la portada, en la parte de arriba evitando

cubrir informacién del material.

Poner cinta cristal a las etiquetas que contienen el codigo de barras y el niUmero

identificador, que se encuentran en la parte externa del material.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Mdﬂ/ ’ 'c-—\\ La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR MATERIAL BIBLIOGRAFICO | Fecha de emision

DEL AREA TECNICA

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Comprobar la lectura de los cddigos de barras de los materiales contra el sistema

de automatizacion Glifos.

Corroborar datos de los materiales en el sistema de automatizacion Glifos.

Entregar material para la Coordinacion de Biblioteca, al Jefe de Servicio a

Usuarios.

Enviar los materiales para la Biblioteca de la Facultad Mexicana de Medicina

con un mensajero que viene de dicha Facultad.

Enviar los materiales para otras Areas de la ULSA, con los mensajeros locales

de la Universidad.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
'c'—Q' La Salle,

Detbe Sl

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DEL AREA TECNICA

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

AUXILIAR DE ADQUISICIONES

1.- Recibir material del Area Técnica,

catalogado y clasificado.

2.- Generar 2 etiquetas por cada nUmero
identificador.

3.- Colocar una etiqueta en el lomo del
material bibliografico, midiendo 3 cm. de
abajo hacia arriba.

4.- Colocar otra etiqueta en el reverso de la
portada, en la parte superior evitando cubrir
informacion del material.

5.- Poner cinta cristal a las etiquetas que
contienen el cddigo de barras y el nimero
identificador, que se encuentran en la parte
externa del material.

6.- Comprobar lectura de los codigos de
barras contra el sistema de automatizacion
Glifos.

No lee los codigos.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
'c'—Q' La Salle,

Detbe Sl

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DEL AREA TECNICA

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

AUXILIAR DE ADQUISICIONES

7.- Cambiar las etiquetas por otras con
los mismos cAdigos de barras.

Si lee los cédigos

8.- Corroborar que los datos en el sistema
de automatizacion Glifos sean correctos.

No son correctos los datos

9.- Identificar y corregir datos en el
sistema de automatizacién Glifos.

Si son correctos los datos

10.- Entregar material para la Coordinacion
de Biblioteca al Jefe de Servicio a Usuarios.

11.- Enviar material para la Biblioteca de la
Facultad Mexicana de Medicina, con un
mensajero que viene de dicha facultad.

12.- Enviar material de transferencia para
otras Areas de la ULSA, con los mensajeros
locales de la Universidad.

13.- Fin
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UNIVERSIDAD LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS

DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
Detotatte ‘ &, Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR MATERIAL BIBLIOGRAFICO | Fecha de emisién

DEL AREA TECNICA

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO Numero de Control

‘ INIIO ’

EL AUXIILAR DE ADQUISICIONES
RECIBIRA MATERIAL DEL AREA TECNICA,
CATALOGADO Y CLASIFICADO

v

GENERAR 2 ETIQUETAS POR
CADA NUMERO IDENTIFICADOR

v

COLOCAR UNA ETIQUETAEN EL
LOMO DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

v

COLOCAR OTRAETIQUETA EN EL
REVERSO DE LA PORTADA, EN LA PARTE
SUPERIOR EVITANDO CUBRIR
INFORMACION DEL MATERIAL

}

PONER CINTA CRISTAL A LAS ETIQUETAS QUE

TIENEN EL CODIGO DE BARRAS Y EL NUMERO

IDENTIFICADOR, QUE SE ENCUENTRAN EN LA
PARTE EXTERNA DEL MATERIAL

A 4

(2]
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UNIVERSIDAD LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS

DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
Detotatte ‘ &, Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DEL AREA TECNICA

Fecha de emisidn

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

COMPROBAR NO

LECTURA DE
CcODIGOS DE
BARRAS EN
GLIFOS

NO

CAMBIAR LAS

————» ETIQUETAS POR OTRAS

CON LOS MISMOS
CODIGOS DE BARRAS

Q?JOEREOOSBSE'IA(;{S IDENTIFICAR Y
SEAN —» CORREGIR DATOS EN
CORRECTOS EN GLIFOS
GLIFOS
ENTREGAR MATERIAL PARA LA COORDINACION DE
BIBLIOTECA AL JEFE DE SERVICIO A USUARIOS
A
ENVIAR MATERIAL PARA LA BIBLIOTECA DE LA
FACULTAD MEXICANA DE MEDICINA, CON UN
MENSAJERO QUE VIENE DE DICHA FACULTAD
Y
::2
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UNIVERSIDAD LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS

DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DEL AREA TECNICA

Fecha de emisidn

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

=

ENVIAR MATERIAL DE TRANSFERENCIA
PARA OTRAS AREAS DE LA ULSA, CON
LOS MENSAJEROS INTERNOS DE LA
UNIVERSIDAD

v

FIN
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR, SELECCIONAR Y DESCARTAR | Fecha de emision

MATERIAL DE DONACION

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE
Obijetivo del procedimiento 250
Normas de operacion 251
Descripcion narrativa 253
Diagrama de flujo 255
Objetivo:

Recibir, seleccionar y descartar material donado por las diversas Areas de la ULSA, asi

Como por organizaciones externas o publico en general.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detballe ’ &, Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR, SELECCIONAR Y DESCARTAR | Fecha de emision

MATERIAL DE DONACION

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Recibir materiales donados por las diversas Areas de la ULSA, asi como por

organismos externos o el pablico en general.

Seleccionar del material donado, los titulos que formaran parte de la coleccion

de la Coordinacion de Biblioteca.

Seleccionar el material donado tomando en cuenta los siguientes requisitos:

que esté en buenas condiciones fisicas,

que esté actualizado y que sea del afio 2008 a la fecha,

que complemente algun titulo o coleccidn incompleta,

que cubra las necesidades de las diversas areas que conforman la ULSA.

Separar el material seleccionado, para procesarlo posteriormente.
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UNIVERSIDAD LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS

DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
Detbotalle 'c'—Q' La Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR, SELECCIONAR Y DESCARTAR

MATERIAL DE DONACION

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

Descartar del material donado, los titulos que no formaran parte de la coleccion

por no cumplir con los requisitos establecidos.

Colocar en cajas el material descartado, para ponerlo a disposicién de otras

instituciones que se interesen por el.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
'c'—Q' La Salle,

Detbe Sl

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR, SELECCIONAR Y DESCARTAR

MATERIAL DE DONACION

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

AUXILIAR DE ADQUISICIONES

1.- Recibir material donado por las diversas
Areas de la ULSA, asi como por organismos
externos o publico en general.

2.- Seleccionar del material donado, los
titulos que formaran parte de la coleccion de
Coordinacion de Biblioteca.

3.- Cuando el material no esta en buenas
condiciones sera descartado.

4.- Si el material esta en buenas condiciones
sera separado para procesarlo posteriormente.

5.- Cuando el material no esta actualizado y
no entra en el periodo de 2008 a la fecha sera
descartado.

6.- Si el material esta actualizado y entra en el
periodo de 2008 a la fecha serd separado
para procesarlo posteriormente.

7.- Si el material complementa algun titulo o

coleccion  incompleta  serd&  separado
para procesarlo posteriormente.
Elaboré Vo. Bo. Autorizé Paginas
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UNIVERSIDAD

LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
Detbtulle | 2

La Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR, SELECCIONAR Y DESCARTAR | Fecha de emision

MATERIAL DE DONACION

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

AUXILIAR DE ADQUISICIONES

8.- Cuando el material no complementa algun
titulo o coleccion incompleta sera descartado.

9.- Colocar en cajas el material descartado
para ponerlo a disposicion de otras
instituciones interesadas en el.

10.- Fin.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSalle ‘ &, Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR, SELECCIONAR Y DESCARTAR | Fecha de emision

MATERIAL DE DONACION

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

DIAGRAMA DE FLUJO Numero de Control

‘ INICIO ’

\ 4

EL AUXILIAR DE ADQUISICIONES RECIBE
MATERIAL DONADO POR LAS DIVERSAS AREAS DE
LA ULSA, POR ORGANISMOS EXTERNOS O
PUBLICO EN GENERAL

A 4

SELECCIONA DEL MATERIAL LOS TiTU]_OS QUE
FORMARAN PARTE DE LA COLECCION DE
COORDINACION DE BIBLIOTECA

MATERIAL EN
BUENAS
CONDICIONES
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
Detb St | 2

La Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR, SELECCIONAR Y DESCARTAR | Fecha de emision

MATERIAL DE DONACION

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

MATERIAL
ACTUALIZADO
Y DENTRO DEL
PERIODO 2008 A
LA FECHA

EL MATERIAL
COMPLEMENTA
ALGUN TITULO
O COLECCION
INCOMPLETA

SEPARA MATERIAL SELECIONADO
PARA PROCESARLO
POSTERIORMENTE
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UNIVERSIDAD LA SALLE

BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS

DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
DetbSalle ‘ &, Salle,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: RECIBIR, SELECCIONAR Y DESCARTAR

MATERIAL DE DONACION

Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

DESCARTA DEL MATERIAL DONADO
EL QUE NO CUMPLA CON LOS
REQUISITOS ESTABLECIDOS

A 4

COLOCA EN CAJAS EL MATERIAL
DESCARTADO PARA PONERLO A
DISPOSICION DE OTRAS INSTITUCIONES
INTERESADAS EN EL

v
FIN
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detbotalle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ENVIAR A ENCUADERNACION Y | Fecha de emision

REENCUADERNACION MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

INDICE
Obijetivo del procedimiento 258
Normas de operacion 259
Descripcion narrativa 261
Diagrama de flujo 263
Objetivo:

Seleccionar el material bibliografico que por su importancia, 0 que debido a su

condicion se va enviar a encuadernar y reencuadernar
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Mdﬂ/ ’ 'c-—\\ La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ENVIAR A ENCUADERNACION Y | Fecha de emision

REENCUADERNACION MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Normas de operacion:

Recibir del Jefe de Servicio al Publico y el Jefe del Departamento Técnico el material

bibliografico que por su importancia o debido a su estado se enviara a encuadernar y

reencuadernar.

Afectar el material que se enviard a encuadernar, en el sistema de

automatizacion Glifos, colocando en el area de estado la letra E de encuadernacion.

Elaborar una relacion de los materiales que se envian a encuadernar o

reencuadernar.

Entregar al Encuadernador.

Esperar la entrega de la encuadernacion entre 3 semanas y un mes.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
DetbSatle 'c'—Q' La Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ENVIAR A ENCUADERNACION Y | Fecha de emision

REENCUADERNACION MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

Recibir el material encuadernado y reencuadernado.

Verificar que el material encuadernado, cumpla con los requisitos y cotejar la

relacion de envio.

Hacer su proceso fisico.

Afectar los materiales bibliograficos que regresan de encuadernar, en el sistema

de automatizacion Glifos, colocando en el area de estado la letra D de disponibilidad.

Entregar el material encuadernado al Jefe de Servicio a Usuarios para que lo

reintegre a la coleccion.
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

MANUAL DE

M\ Universidad
Detttatte, ’ &, Salle,

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ENVIAR A ENCUADERNACION Y | Fecha de emision

REENCUADERNACION MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision

DESCRIPCION NARRATIVA Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDAD A DESARROLLAR

AUXILIAR DE ADQUISICIONES 1.- Recibir del Jefe de Departamento Técnico
y del Jefe se Servicio a Usuarios el material
bibliografico que se va enviar a
encuadernacion.

2.- Afectar el material que se enviard a
encuadernacion en el sistema de
automatizacioén Glifos, poniendo en el area de
estatus la letra E de encuadernacion.

3.- Elaborar una relacion de los materiales
que se envian a encuadernar o reencuadernar.

4.- Entregar material al encuadernador.

5.- Esperar entre 3 semanas y un mes que el
encuadernador regrese el material.

6.- El encuadernador traerd el material
encuadernado.

7.- El Auxiliar de Adquisiciones recibira el
material, cotejandolo con la relacion que se
hizo antes de enviarlo, y verificando que
cumpla con los requisitos.

Elaboré Vo. Bo. Autorizé Paginas
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

M\ Universidad
'c'—Q' La Salle,

Detofortle |

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: ENCUADERNACION

PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS

DE LAS | Fecha de emision

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DESCRIPCION NARRATIVA

Numero de Control

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

AUXILIAR DE ADQUISICIONES

8.- En caso de que el material no este
correcto devolverlo al encuadernador para
que haga los ajustes necesarios, pasa a 1.

9.- Si el material esta correcto aplicar
proceso fisico al material encuadernado y
afectarlo en el sistema de automatizacion
Glifos, actualizando el estatus con una D de
disponible.

10.- Entregar material encuadernado al Jefe
de Servicio a Usuarios, quien se encargara de
reintegrarlo a la coleccion.

11.- Fin.

Elaboro Vo. Bo.

Autorizé Paginas
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

e MANUAL DE
Qé/ V. i@ ‘ ))\ Universidad
=\ La Salle,
PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: ENCUADERNACION DE LAS | Fecha de emisién
PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS
Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO Ultima revision
DIAGRAMA DE FLUJO Numero de Control

INICIO

EL AUXILIAR DE ADQUISICIONES RECIBIRA DEL JEFE
DEL DEPARTAMENTO TECNICO Y DEL JEFE DE
SERVICIO A USUARIOS EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO
QUE NECESITE ENVIARSE A ENCUADERNACION

A 4

EL MATERIAL DEBERA AFECTARSE EN EL
SISTEMA DE AUTOMATIZACION GLIFOS,
ACTUALIZANDO EL ESTATUS CON UNA “E” DE
ENCUADERNACION

A 4

ELABORAR UNA RELACION DE LOS
MATERIALES QUE SE ENVIARAN A
ENCUADERNAR

A4

ENTREGAR MATERIAL AL
ENCUADERNADOR

!

EL ENCUADERNADOR TRAERA EL
MATERIAL ENCUADERNADO

\ 4

]

Elaboré Vo. Bo. Autorizo Paginas
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UNIVERSIDAD LA SALLE
BIBLIOTECA DR. MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS
DEPARTAMENTO TECNICO

Detbe S M\ Universidad MANUAL DE
adle '0-&' La Salle,
PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: ENCUADERNACION DE LAS | Fecha de emision

PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS

Departamento: DEPARTAMENTO TECNICO

Ultima revisién

DIAGRAMA DE FLUJO

Numero de Control

EL AUXILIAR DE ADQUISICIONES RECIBIRA EL
MATERIAL ENCUADERNADO, COTEJANDOLO CON
LA RELACION QUE SE HIZO ANTES DE ENVIARLO Y
VERIFICANDO QUE CUMPLA CON LOS REQUISITOS

NO

EL
MATERIAL
ESTA
CORRECTO

DEVOLVER EL MATERIAL AL
ENCUADERNADOR PARA QUE
HAGA LOS AJUSTES NECESARIOS

APLICAR PROCESO FiSICO AL MATERIAL
ENCUADERNADO Y AFECTARLO EN EL SISTEMA DE

CON UNA “D” DE DISPONIBLE

AUTOMATIZACION GLIFOS, ACTUALIZANDO EL ESTATUS

A 4

ENTREGAR MATERIAL ENCUADERNADO AL JEFE DE

COLECCION

SERVICIO A USUARIOS PARA QUE LO REINTEGRE A LA

v

FIN

Elaboro Vo. Bo.

Autorizo Paginas
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FACTURA

SERIET FOLIO: BET2 FECHA: 1311202 HORA: 160419  NUMEROD ! ARD APROBACION: 333633 | 2012

EMISOR: Todalaprensa, S.A. ge TV
DORICILIO. Marinos de (3 Conquis =111 PA

COLDMLA: Escandtn Hdurulurl_'b_dlu_urlml.cm.m
Tal. SIFCACDD al D4
LOCALIDAL:. CIUDAD DE MEXICO el
MUNICERIO: Migus Hidalgo L
CP 11800 NOEXT 111 PA  RFC: TODMNIMIFHE ESTADODIETRITD FEDERAL PALE: MEXRCD

REGIMEN ASCAL- REGIMEN GENERAL PARA PERSONAS MORALES
NO CUENTA PAGD.  METODO DE PAGTC

RECEPTOR: UINIVERSIDAD LA SALIF AC AT 8 (R POSSTOE
DOMCILIO. BEMNJAMIN FRAMKLIM MO. 47
COLOMIA CONDESA
LOCALIDAD: CIUDAD DE MEXICO

ANOMERE: TOOALAFRENSA S A DECWV

BANCE. BARCOMER
WO CalEwTh oddaf soai

MLUMICIPOC CLABE: 831 B0s0aEsT 101658

CP- 06140 NDEXT 47 MO INT: RFC: USAED0EZINAG Mo, Clienter CLOTE24

ESTADC: DISTRITO FEDERAL PAIS: MEXICD Contach: AL EJANDRO VIDAL CARMONA kO CUENTA SITR10581

CLARE: O3 (M0 TN PP 4N 00
LUGAR DE EXNPEDIGION: DeSTRITO FEDERAL, MEXGO | TIPD DE GOMPROBANTE: NGRESD
Unkdad Precic Prealo
Cantidad | Mectiga | Decoripaiin ntarc BR frote Bm |undae W Tolal  um
Tipo e Camiice TESEES

]

ER. DERARDD EEFINOIA
EUECRIPCION ANUAL CON 12 EJEMPLARER
BECIA DE 8 510 EEMANAS DEZPUES DEL PAGD

1.0000 Brv Wagnical 129,00 12500 Z AT Z1eT
BUSTOTAL: 12900 21678
IEPUEETOE: BA mscenio Nacional fille s o
TOTAL: 125,00 Z167.91
Lﬂ:ﬂ'ﬂ rh—ILﬂ'l"‘IEDl THEEIER I Mg g we e wils Exhl bicios| 120 B8 mmumm LA COMOLESTA #1711 COLOKA: ESCANDON DELENPO
St POSTAL §Te0 Siubas Hl."‘al.éL HIEALGS ESTADH: BiETHITO FEDERAL PAK. MEXCOpW IDENTFICADCY 10 0SS0 ELRTOD00  S1EFHaTODALAPREMEA £ A
= -8 TIRES GE umﬁfunumﬂ& LOAD D MEXICOMISLEL HIDW IHJPDFEIBEM_FMHMEGH GENERAL PARA PERSOHAS
W B LA SE N R RIVE RS DAL LA A hlibhiih FRANSLI MO 4R RCOKDE s BE WEXICODETFRITD

FEDERAL INEE IG5 4501 SRS r R0 687 JWLASMIFICAT] 130 00t 00

EEL LD DETAL
e

MOMT —vSerno Verdeuees Euros G050 ELSE=
=ilios. Wl Corla Sennrta y Siate Pescs 91N00 MN]™

Mo Coarifoado: 000071 BOOGIT02 S48 Imxmm“nm

EFECTOS ASCALES AL PAGO:
ESTE DOCUMENTO ES UNA REFRESENTACION IMPRESA DE UN CFD

267



FORMATO 2

SOLICITUD DE CAMBIO DE FACTURA

29-Enero-2008
Lic. Fabiola Hernandez Ordaz

Analisis, Ediciones y Cultura, S.A. de C.V.

Saludandola cordialmente, solicito la refacturacion de la factura no. 8512, para
que lleve la fecha del afio en curso. De la misma manera le comunico que el pago sale
entre dos y tres semanas después de recibida la factura en el area de contaduria.

El concepto de la factura seria el mismo de la que se cancela: una renovacion a
la revista Etcétera por el periodo de un afio, que consta de diciembre de 2007 a
Noviembre de 2008, con un costo de $400.00.

Los datos de facturacion serian los mismos:

NOMBRE: UNIVERSIDAD LA SALLE, A.C.

DIRECCION: BENJAMIN FRANKLIN NO. 47, COLONIA CONDESA,
C.P. 06140, MEXICO, D.F.

R.F.C.: USA-620620-N49

Sin més por el momento y agradeciendo sus finas atenciones, nos ponemos a sus
ordenes para cualquier duda o aclaracion en el teléfono:

52 78 95 00 extenciones 3032 y 3034,
o0 en las direcciones de correo siguientes:
Lic. Monica Lopez Pacheco, Jefa del Depto. Técnico:

mlp@ulsa.mx

Gerardo Espinosa Meléndez, Técnico Bibliotecario:
gemrock@gmail.com

ATTE:
GERARDO ESPINOSA MELENDEZ
CENTRO DE MULTIMEDIOS

UNIVERSIDAD LA SALLE, A.C.
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SOLICITUD DE COMPRA DE LA SECRETARIA
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SOLICITUD DE SALIDA DE ALMACEN DE LA
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FORMATO 8

SOLICITUD DE REVISION DE FACTURA

19 Enero 2012

FACTURA A REVISION, por concepto de RENOVACION a
DOS SUSCRIPCIONES del titulo DEL DIARIO:

REFORMA

Por la cantidad de: $4,450.00 M.N.

Peticion (renovacion de suscripcién autorizada por la Lic. Maria
Asuncion Mendoza Becerra para Coordinacion de
Biblioteca y para Biblioteca de la Facultad Mexicana
de Medicina)

Cargo a: Coordinacion de Biblioteca

ATTE:
“INDIVISA MANENT”

Depto. de Desarrollo de Colecciones
c.c.p. Sra. Alma Martinez / Secretaria COORDINACION DE BIBLIOTECA-ULSA
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FORMATO 9

CONTRA RECIBO
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FORMATO 10

SOLICITUD DE DEPOSITO

27 Febrero 2012

Realizar DEPOSITO por concepto de RENOVACION DE
SUSCRIPCION del Titulo de la REVISTA:

MEXICO DESCONOCIDO

Por la cantidad de: $280.00 M.N.

Renovacién de suscripcién autorizada por la Lic. Ma. Asuncion
Mendoza Becerra a solicitud de la Mtra. Joan Landeros
Weisenberger del CIEL: Centro Internacional de
Educacion La Salle

Cargo a: Coordinacion de Biblioteca

Datos para realizar depésito:

BANCO: BANAMEX
SUCURSAL: 165
NO. DE CUENTA: 068160-2

RAZON SOCIAL: SOY ENTREPRENEUR S.A. de C.V.

ATTE:
“INDIVISA MANENT”

Depto. de Desarrollo de Colecciones
c.c.p. Sra. Alma Martinez / Secretaria COORDINACION DE BIBLIOTECA-ULSA
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FORMATO 11

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA

16 Febrero 2012

Realizar TRANSFERENCIA, por concepto de RENOVACION DE
SUSCRIPCION del Titulo del DIARIO:

REFORMA

Por Ila cantidad de: $2,500.00 M.N.

Renovacion de suscripcion completa autorizada por la Lic. Ma. Asuncion
Mendoza Becerra a solicitud del Mtro. César Rangel de Asesoria
de Rectoria

Cargo a: Coordinacion de Biblioteca

Datos para realizar transferencia:

BANCO: BANAMEX
CLABE: 002180103500007357
CONCEPTO: 81847469

Datos para realizar depésito:

BANCO: BBVA BANCOMER
CONVENIO: CIE 132056

RAZON SOCIAL: CONSORCIO INTERAMERICANO DE COMUNICACION
S.A.

ATTE:
“INDIVISA MANENT”

Depto. De Desarrollo de Colecciones
c.c.p. Sra. Alma Martinez / Secretaria COORDINACION DE BIBLIOTECA-ULSA
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HOJA DE CONTROL DE MATERIAL DE ENVIO

FORMATO 12

Bibliotecas y Tecnologias de la Informacion
De Enero a Diciembre de 2006

CENTRO DE MULTIMEDIOS

Bimestral

MES

EJEMPLAR

NOMBRE

FECHA

FIRMA

ENERO-
FEBRERO

MARZO-
ABRIL

MAYO -
JUNIO

JULIO-
AGOSTO

SEPTIEMBRE-
OCTUBRE

NOVIEMBRE-
DICIEMBRE
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SELLO DE RECEPCION DE MATERIAL

SELLO DE PROPIEDAD

SELLO DE FECHA DE PROCESAMIENTO
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CONCLUSIONES

La situacion actual de competitividad en todas las areas, tanto comerciales como
educativas, propicia fuertes desafios a todas las organizaciones y las instituciones
educativas de cualquier nivel, tanto privadas como publicas, no quedan exentas de
participar en estos desafios que impone la sociedad cada vez con mayor exigencia. Por
lo tanto, para alcanzar un nivel aceptable en cuanto a competitividad, no solo se deben
mantener actualizadas las tecnologias de dichas instituciones, sino también la
capacitacion del personal es de vital importancia para mantener un estatus de
conocimiento alto, asi mismo se deben desarrollar nuevas formas de organizacion y
apropiados métodos de control interno, que se pueden propiciar con el establecimiento
de manuales de politicas y procedimientos, orientados a generar la maxima eficiencia de
las instituciones educativas, como lo es el caso de la institucion educativa privada

denominada Universidad La Salle.

Si se toma en cuenta que una Universidad es el reflejo de su biblioteca, a los que
trabajamos en este recinto nos corresponde asumir la responsabilidad de generar las
herramientas que permitan, mediante un adecuado sistema de control administrativo, el
optimo desempefio de sus funciones asi como la necesaria y obligatoria insercién en el

ambito de la gestion de calidad.

La elaboracién de este manual pretende ser un aporte dentro del sistema de
control administrativo de la “Biblioteca Dr. Manuel de Jestis Alvarez Campos”, aunque
en este caso, solo esté enfocado a los procedimientos que se desarrollan en el Area de

Adquisiciones del Departamento Técnico. La idea es que sea un pequefio detonante que

283



contagie a todas las otras areas que conforman la biblioteca, a iniciar o continuar

elaborando los manuales correspondientes, tanto de procedimientos como de politicas.

Este manual se elabor6é tomando en cuenta la opinion de los bibliotecologos que
laboran en el Area de Adquisiciones, asi mismo se basa en la experiencia personal, e
intenta ser una herramienta mas de trabajo, que de a conocer al personal que
actualmente labora en la biblioteca asi como al de nuevo ingreso, los procedimientos

que se desarrollan dentro del area.

También, con él se pretende mejorar y agilizar todas y cada una de las

actividades que se desarrollan dentro del Area, asi como evitar su duplicidad.

Los intentos de elaboracion de manuales en el pasado, han sido experiencias que
impulsan a continuar trabajando para obtener un manual éptimo, preciso, detallado y de
calidad, el cual obviamente, siempre sera objeto de revision, y mediante los ajustes
necesarios intentara ser perfectible en la medida de lo posible, buscando que al ser

aprobado se establezca un buen precedente.
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En los diagramas de flujo se empleo la simbologia del American Nacional

Standard Institute (ANSI).

Simbolo

Nombre

Inicio o
término

Descripcion

Senala donde inicia o termina un
procedimiento

Actividad

Representa la ejecucidon de una o
mas tareas de un procedimiento.

)
>

Decision

Indica las opciones que se
pueden seguir en caso de que
sea hecesario tomar caminos
alternativos.

Conector

Mediante el simbolo se puede
unir, dentro de la misma hoja,
dos 0 mas actividades separadas
fisicamente en el diagrama de
flujo, utilizando para su conexién
numeros arabigos indicando la
actividad con la que se debe
continuar.

Conector de
Pagina

Similar al significado del simbolo
anterior, sélo que éste se emplea
cuando las actividades quedan
separadas en diferentes paginas.
Dentro del simbolo se utilizara un
numero arabigo que indicara la
actividad a la cual continda el
diagrama.

Archivo
Temporal

Indica que se guarda un
documento / producto / insumo
durante un periodo determinado.

Archivo
Definitiv
0

Indica que se guarda un
documento, producto o insumo
permanentemente.

e C

Documento

Representa un  documento,
formato o cualquier escrito que
se recibe, elabora o envia.
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Simbolo Nombre

Descripcion

Nota

Se utiliza para indicar
comentarios o] aclaraciones
adicionales a una actividad y se
puede conectar a cualquier
simbolo del diagrama en el lugar
donde la anotacién sea
significativa.

Dentro de este simbolo se puede

informar:

- El nombre del procedimiento
documento de trabajo que
fundamenta 0 describe
detalladamente la actividad.

- La (s) actividad (es) genérica
(s) realizada (s) por wuna
instancia que
esporadicamente intervengan
en el procedimiento.

Lineas de
Direccion

Conecta simbolos, sefialando la
secuencia en que deben
realizarse las actividades.

Puentes entre
Lineas de Flujo

Cuando en el disefio del
diagrama existe la necesidad de
pasar la linea de flujo sobre otra
ya existente.

Representa la ejecucién opcional

| || Actividad
. : . de una tarea dentro de Ia
! . Opcional : -
---------------- ' secuencia del procedimiento.
TRiREEEEEEEEEEEE . Representa un documento que
E { Documento |dentro del procedimiento puede
feeimem T Opcional elaborarse, requerirse 0
utilizarse.
' Documento Indica la  destruccion o
: eliminacion de un documento,
Destruido )
por no ser necesario.
N Indica el procesamiento de Ia
Proceso . -
informacion.
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