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UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE MORELOS

SERVICIOS ESCOLARES, FINANCIEROS,
PERSONAL Y BIBLIOTECAS

MANUAL DE PROCESOS
OPERATIVOS

1. OBJETIVO

Establecer la operacion detallada de los procesos actuales, identificando quiénes realizan cada
una de las actividades, los documentos que se requieren para su realizacion, los registros para
evidenciar su aplicacion y, los indicadores de desempefio que se generan para su evaluacion.

2. ALCANCE

Se aplicara en los procesos que conforman el SGC.

Realiz6 Vo.Bo. Autorizo

AN\ i

“/“Mtro. Edgar Ivan Mtra. Ggbrgina ~Dr. Gustavo
Sotelo Sotelo Rosales Ariza Urquiza Beltran
esponsable del Sistema de Directora General de\Desarrolio Rector de la UAEM
Gestion de la Calidad Institucional
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ESTADO DE MORELOS

PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

SERVICIOS BIBLIOTECARIOS - Consulta en sala y Préstamo a domicilio
RECEP CIONISTA BIBLIOTECARIO RECEPCIONISTA
" " - PROCEDIMIENTO
(MODULO DE BIBLIOTECARIO (MODULO DE (MODULO DE v/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
REGISTRO) PRESTAMO) ATENCION)
Verifica registro de 1F-SB-0L 1 Lista de registro.
acceso de usuario
Consulta en Sala
NO
Sl
ienta sobre la 1 Catalogo enlinea.
Requiere apoyo .
ubicacion en el acervo
NO
Sl
» Présamo a Solicita al Usuario su 1 Reglamento Gral.de
v domicilo credencial Servicios Bibliotecarios.
NO
NO
@— coigo vigene
SI
Ingresa codigos del
material y credencial
del Usuario en el
madulo de circulacion
del sistema ALEPH
G
Informa al Usuario la
fecha de devolucion
A 4 - . .
Fin Entrega el material al 1 Sistema ALEPH. 1 Registro del
Usuario préstamo.
Remite al Usuario a
darse de alta en el - Primera vez
Médulo de Atencion
Registra al Usuario en 1 F-SB-05. 1 Alta de usuario.
el sistema ALEPH y le 2. Sistema ALEPH. 2.Registro en el sistema
asigna un cédigo de ALEPH.
barras
Coloca cédigo de barras
en la credencial de la
UAEM del Usuario
@4_ Remite al Usuario con
el Bibliotecario
Solicita recibo de pago
de semestre o toma de
materias o constancia
simple de estudios
Verifica documento y
amplia vigencia del
codigo asignado

* Por Usuario se entenderd como miembro de la comunidad universitaria o una persona externa a la UAEM.
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SERVICIOS BIBLIOTECARIOS - Consulta en sala y Préstamo a domicilio

BIBLIOTECARIO
(MODULO DE
P RESTAMO)

RECEP CIONISTA
(MODULO DE
REGISTRO)

ASISTENTE TECNICO
DELDEPTO.DE
SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Codigo material

A

Solicita apoyo al Jefe
del Depto. de Procesos
Técnicos y/o Servicios
Bibliotecarios.

NO
Codigo de

Usuario

Solicita apoyo al Jefe
del Depto. de Servicios |—]
Digitales

Inicio

Identifica datos diarios
para integrar la
Estadistica mensual de
afluencia de Usuarios y
uso de servicios

!

Integra las estadisticas
mensuales de la
Biblioteca Central

!

Recibe los datos
mensuales de las
Bibliotecas
departamentales

v

Integra las estadisticas
anuales de las
Bibliotecas

Recibe y resguarda las

estadisticas anuales

Proporciona
informacion estadistica
cuando son requeridas

1 F-SB-02.

1 F-BS-03.

1 F-SB-04.

1 F-SB-04.

1 Estadistica mensual.

1 Resumen estadistico.

1 Resumen estadistico.

1 %de dias laborados
conBiblioteca en
servicio.

2.# de préstamos a
domicilio.

* Por Usuario se entenderd como miembro de la comunidad universitaria o una persona externa a la UAEM.
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ESTADO DE MORELOS

SERVICIOS BIBLIOTECARIOS - Préstamo interbibliotecario

ASISTENTE TECNICO
BIBLIOTECARIO
- DELDEPTO.DE PROCEDIMIENTO
(PMROEI;_LI_J;OM%s REFERENCISTA REFERENCISTA SERVICIOS /O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES

BIBLIOTECARIOS

Inicio

NO

Comunica falta de
convenio al Asistente
Técnico del Depto. de
Servicio Bibliotecarios

. . 1 Convenio. 1 %de convenios
Tramita convenio . - -
interbibliotecarios
° %0 vigentes.

Envia al Usuario a la 1 F-SB-06.
n| Biblioteca prestataria
A "7| con una solicitud para
realizar el préstamo
Registra al Usuario en ¢ 1 F-SB-05. 1 Registro en ALEPH.
el sistema ALEPH y le
asigna un cédigo de Recibe de usuario copia 1 Copiade lasolicitud.
barras de la solicitud a través
del Mddulo de
* Préstamo de Biblioteca
= Central
Coloca cédigo de barras
en la credencial de la ¢
UAEM del Usuario

Usuario devuelve
material a Biblioteca
prestataria

I Recibe de usuario copia 1 Copiade lasolicitud

de la solicitud con sello consello.
Solicita recibo de pago de material devuelto a
de semestre o toma de través del Modulo de
materias o constancia Préstamo de Biblioteca
simple de estudios Sl Central

* @— Vigente
Verifica documento y

amplia vigencia del
codigo asignado NO

.

A

l Comunica convenio no

- - — - - vigente al Asistente
Remite al Usuario con |_ » Verifica inexistencia en

Técnico del Depto. de
un Referencista elacervo de la UAEM Servicio Bibliotecarios

Comunica al Usuario
imposibilidad del
NO servicio
Inexistencia
Sl
>
> Sar
Apoya a Usuario en la
busqueda y ubicacién
del material
NO
NO
Encuentra
Sl
Verifica existencia de
convenio
Indica al Usuario la

ubicacién fisica del
material

* Por Usuario se entenderd como miembro de la comunidad universitaria o una persona externa a la UAEM.
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SERVICIOS BIBLIOTECARIQOS - Servicio de referencia

DEPTO. DE SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS
(RECURSOS
ELECTRONICOS)

ASISTENTE TECNICO DEL

DEPTO. DE SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS
(RECURSOS
ELECTRONICOS)

ASISTENTE TECNICO DEL

REFERENCISTA

REFERENCISTA

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe solicitud de

Usuario en sala, via

chat, e-mail o redes
sociales

Sl
E-mail o redes

Asigna solicitudes a
Referencista, la registra

sociales

NO

Genera informe
mensual de solicitudes
recibidas y atendidas

A 4

Entrega informe
mensual al Jefe de

para su resguardo

Servicios Bibliotecarios

y/o reenvia al
Referencista asignado

w| Recibe y/oregistra |

solicitud

NO

Solicitud

Contacta al Usuario y

clara

Realizar basqueda de
informacién sobre el
tema solicitado

Accede a
informacién

Envia al usuario
documentos o enlaces
sobre el tema solicitado,
registra fecha de envio |«
en B.D.y pregunta al
usuario si requiere
mayor informacion

SI

Requiere

4

[ consulta del documento

sugiere llene el formato
F-SB-07

[

Solicita al autor o
instituciones que
puedan proporcionar el
documento

Sl

Doc. proporcionado

Hace la busqueda con
relacion a la
informacion solicitada

A 4

Notifica al usuario la
imposibilidad de

solicitado y adjunta
documentos sugeridos

1 F-SB-08.

1 F-SB-08.
2.F-SB-07.

1 Base de datos
CONRICYT.

2. Acervo de recursos
de informacionde
Bibliotecas UAEM.

3. Recursos de
informacién disponibles
en linea.

1 Base de datos
CONRICyT.

2. Acervo de recursos
de informaciénde
Bibliotecas UAEM.
3. Recursos de
informacién disponibles
en linea.

1 F-SB-09

1 Solicitud en Base de
Datos.

1 Solicitud en Base de
Datos.

2. Solicitud de
busqueda especializada.

1 E-mail oficial.

1 Correo electrénico
2.Base de Datos
actualizada.

1 E-mail oficial.

1 Informe de solicitudes
de informacion
especializada.

* Por Usuario se entenderda como miembro de la comunidad universitaria o una persona externa a la UAEM.
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Formulario F-SB-01 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELDS \\.ﬂ | ‘://
DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS \‘\‘.‘“ “';4‘

REGISTRO DE USUARIO:_;;?:IJIUDS BIBLIOTECARIOS ;%:Ng \r\/%;—

BIBLIOTECA: FECHA:

ESTUDIANTE ESTUDIANTE
LICENCIATURA POSGRADO HORA DE HORA DE
Anotar Programa Anctar Centro de Anotar Escuela de SERVICIO A UTILIZAR ENTRADA SALIDA

Educativo Anctar Unidad Académica Adscripgion Anotar Adscripcion Progedencia

ACADEMICO INVESTIGADOR ADMINISTRATIVO USUARIO EXTERNO

No. NOMBRE
Anotar Prograrma Educativo

Una universidad de excelencia [T

Pagina 1de 1

Una universidad de exce. Sy
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Formulario F-SB-02 péagina 1 de 2 (el registro sera electrénico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCIBN DE DESAROLLO DE BIBLIOTECAS
ESTADISTICA MENSUAL DE AFLUENCIA DE USUARIOS ¥ USO DE SERVICIOS

Urorvmmenas Ao oe. F-SB.02

BIBLIOTECA: [ | MES: [ ] Mo ]

USUARIOS TIPO DE USUARIQ SERVICIOS UTILIZADOS

DIA | HOMBRES | MUJERES
ESTUDIANTE INVESTIGADOR ACADEMICQ ADMINISTRATIVO INTERNO EXTERNO CONSULTAEN PRESTAMO A PRESTAMO CONSULTA DE BASE s DE OTRO
SALA DOMICILIO * INTERBIBLIOTECARIOD DE DATOS COMPUTADORA

TOTAL [ 0 0 0 [ o [} 0 0 0 [ 0 0 0

PORCENTAJE DE DIAS LABORABLES CON BIBLIOTECA EN SERVICIO:
NOMBRE DE RECEPCIONISTA: FIRMA

* CAMPO "NO" OBLIGATORIO PARA LOS BIBLIOTECARIOS QUE CUENTAN CON SISTEMA

Pagina 1de 2

Una universidqd le excelen ’* i
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Formulario F-SB-02 péagina 2 de 2 (el registro sera electrénico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTARQ DE MORELOS
DIRECCION DE DESARDLLO DE BIBLIOTECAS
ESTADISTICA MENSUAL DE AFLUENCIA DE USUARIOS ¥ USO DE SERVICIOS
F-5B-02

BIBLIOTECA:
NOMBRE DE RECEPCIONISTA:

PROGRAMA EDUCATIVO AFLUENCIA

OBSERVACIONES

L Correcto
ST, I T
USUARTO

Correcto
I U Correcto

USUARIOS UAEM

NOTAS:
& TETIETE 3 168 USUarTas U2 Na s g2 13 UNdad Acagemica 1 que Pertenace 1o biTiotecs, Fer & con almnos de atra Uniaad
Académica de la UAEM

EXTERNO

Serefiere a los usuarios que no pertenecen a ninguna unidad académica de la UAEM. Favor de no colocar en
esta ica |os lugares de pr ia, basta con

las en el drea de EXTERNOS

Revisa tus datos
Correcto

uci
0s datos concuerdan

Una universidad de excelencia et

Pagina 2 de 2

o
L
MR
3 I~
TRA
o VA |
= 1 VW AR
o AW A

Una universidad de exce n o RECTORIA

-

2017-2023
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Formulario F-SB-03 péagina 1 de 2 (el registro sera electrénico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE DESAROOLLO DE BIBLIOTECAS
RESUMEN ESTADISTICO DE AFLUENCIA DE USUARIOS ¥ USO DE SERVICIOS

P, . - F-5B-03
BIBLIOTECA: 0 ANO: 2018
RECEPCIONISTA: FIRMA:
AFLUENCIA POR USUARIO
TiFO ENE FEB MAR ABR MAY JON JuL AGO SEP oct_|__nov DIC TOTAL | PORCENTAIE
ESTUDIANTE (5] 5] 5] [5] Q Q Q 5] o o 5] 5] MDI\-I',M!_
INVESTIGADOR o (=] <] o a [+] 5] (5] o o o 5] #1001
ACADEMICO [*] (] (] 4] a a a o [+] 0 [+] 1] W DIV/0!
ADMINISTRATIVO [*] o o a a a a o o 0 0 [ #1 DIV/0!
TOTAL o o o o 0 o 0 0 o o o 0 o #iDIV/ 0!
AFLUENCIA POR TIPO DE USUARIO
INTERNO o o o 0 a [+ Qo o o O [+] [+] #1DIV/01
EXTERNO [+] '] 0 0 4] O Q 1] 4] 0 o 1] o #1DIV/0!
TOTAL o o o o o o o o o o o o .lDlvml
AFLUENCIA POR
GENERO ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL NGO SEP ocT NOWV DIC TOTAL PORCENTAJE
HOMBRES o o o L4 a a a o 4] o o (1] [4] #|DIV/0!
MUJIERES (4] o ] o a a a 1] 4] [*] o (] (] #{DIV/O!
TOTAL o L] L] o [+] o 1] 0 o [+] o o o wiDiv/o!
SERVICIOS UTILIZADOS
SERVICIOS ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP ocT NOV DIC TOTAL PORCENTAJE
[CONSULTA EN SALA o o 4] L4 a a a 1] 4] o o o (] i DIV/0!
PRESTAMO A DOMICILIO o o (4] o Q [+] Q (¥} [+] [+] [+] 5] 5] muvm!
[PRESTAMO INTERBIBLIGTECARIO o ) o) ) ) ) o o 2] ) ) 2) o #IDIV/O1
CONSULTA DE BASE DE DATOS o (] (] o a [+] a (] o [+] [+] [s] n "‘D'vm!
USO DE COMPUTADORA (5] ] 4] L¢] a a a 0 4] [+] [+] ] a #i DIV /01
OTRO =] o =] o a [=] [=] o o [=] L=} o a *IHUN!
TOTAL o o [ o [ o o [ o 0 [ o o HiDIv/o!
o

Pagina 1 de 6

Formulario F-SB-03 pégina 2 de 2 (el registro sera electrdnico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE DESAROOLLO DE BIBLIOTECAS
RESUMEN ESTADISTICO DE AFLUENCIA DE USUARIOS ¥ USO DE SERVICIOS
F-SB-03

BIBLIOTECA: o ANO 2018
RECEPCIONISTA: o

AFLUENCTIA POR T, SEGUN [A BIBELIOTECA
TOLC AGO

EDUTATIVO AR ABR TVIAY L

m
elclo|ofelo|oje|alolc|o|o]e|olo|o|olo|o|a|e|o(e|e|o|o|e]|o|ol E
m
b
o
-

SEP oCT NOV TOTAL TATE

o|ofo|o|o|o|o[c|o|o|o|alo|o] §

o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|ofo|o]

o
o

&
o
<
3

L
i
<

5

olclolofelo|ole|alale|ololz|elo|o|ola|alele|ole|e|o|o|alo o] m
o|cfo|ofc|o|o|c|alo|c|o|o|z|o|o|o|olo|o|o|o|o(c|o|o|o|a]o|o] &
cccoccccocoocbcccouconoccnoancE
E
<

alclo|ofelo|o|c|ala|e|o|o]z|o|o|c|ale|o|olc|o(o]|c|o|o|clo]e
clclo|olelo|o|e|alole|o|o]z|olo|o|ole|o|a

ololo|ofo|o|o|c|o|o|e
olclo|ofo|o|o|c|o|o|e

alclojofele|ole
elclo|ofe|e|ole
elclo|ofele|ole
clclo|afele|ole

TOTAL ] #iDIV/O!

Pagina 2 de 6
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Formulario F-SB-04 péagina 1 de 4 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE DESARROLLO DE BIELIOTECAS
RESUMEN ESTADISTICO DE AFLUENCIA DE USUARIOS ¥ USO DE SERVICIOS DE LAS BIBLIOTECAS DEPARTAMENTALES

b ——
{aRo0)
— ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO TUNIG [[) AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE TOTAL
Al M| n 2 ™ Gl ™ H ™ H ™M H ™ H ™ H ™M H ™M A ™ H ™ MUIERES
) )
) o
SUMA o ) o ) © [ [ © ) © T [ © 3 © © ) © o [ ) ) © [
H = Hombres
M= Mujeres

F-S8-04 / Pagina 1 de 4

Formulario F-SB-04 péagina 2 de 4 (el registro sera electronico):

UNIVFRSIDAD AUTONOMA DFI ESTADG DF MORFIOS
DIRECCKSN BE DESARROLLE DE BIBLIOTECAS
RFSUMFN FSTADISTICO RF AFILIFNCIA DF USUARIDS ¥ USD DF SFRVICIOS DF 1AS RIBUIDTFCAS DFPARTARFNTAL FS

Afio

Una universidq
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Formulario F-SB-04 péagina 3 de 4 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONGMA DEL ESTADS DE MGRELGS

W DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS
RESUMEN CS5TADISTICO DE AFLUCNCIA DE USUARIOS ¥ USO DE SERVICIOS DE LAS BIBLIOTECAS DEPARTAMENTALES
AROD
B ca ENERO FEBRERO MARZIO ABRIL MAYO JUNIO Juuo AGOSTO SEFTIEMERE OCTUBRE NOVIEMBRE | DICIEMBRE TOTAL
e 1 3 1 3 ' 3 v 3 i € i € T 3 i € ] € v 3 v 3 ' (]
SUMA © 3 ° o o o o © © © © ° 3 3 o 3 o o o © © © 3 ©
T Liamrers Irtmrries (mrmrmierter o In s LA

E= Usuario Externo (Mo perteneciente a la UAER)

U universidead de excelencia mecroms

F-58-04 / Pagina 3 de 4

Formularlo F-SB-04 pagina 4 de 4 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
5 DIRECCION DE DESARROLLO BIBLIOTECAS
N RESUMEN ESTADISTICO DE USUARIOS Y USO DE SERVICIOS DE LAS BIBLIOTECAS DEPARTAMENTALES
ANO

BIBLIOTECA

SUMA

°
o
o
o
o
°

o o
AGosTo

Prestamoa domiciio
Uso de computadora
Prestamo  domiciio
Uso de computadora
Prestamo a domicio
Uso de computadora

Consultade bases de datos
Uso de computadora

Consulta de base

°
o
o
°

o o o o o o o o o o o
SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

sases de datos
sases de datos
sases de datos

Consitaen sala
Referencia
Uso de computadora
Uso de computadora
Uso de computadora
Uso de computadora
Uso de computadora
Otro
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Formulario F-SB-05 péagina 1 de 2 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS
ALTA DE USUARIOS

Fecha:

Favor de llenar los campos obligatorios(*) de este formulario:
*Nombre completo/ Name:

Folio:

No. Cédigo de Barras:

Paterno Materno

Fecha de nacimiento (DD/MM/AAAA) / Date of birth
(DDAIMIYYYY):

*Unidad Académica / Academic Unit.

Nombre(s)

Género / Gender :

*Unidad Administrativa / Administrative Unit

*Matricula - No. Control/
Enroliment - Control Number:

*Correo Electrénico/
Email address:

Domicilio / Address:
Direccion de residencia / Address of residence:

Calle / Street Numero / Number

Colonia / Neighborhood

*Ciudad / City:
Si no resides per
Direccién de procedencia / Direction of origin:

*Estado / State: C.P/ Zip
24 te en Cuernavaca

Calle / Street Numero / Number

Colonia / Neighborhood

*Ciudad / City: *Estado / State: C.P/ Zip

Teléfono / Phone number:

Celular / Cell Number:
Teléfono de oficina / Phone
Office:

Marca con una X
Tipo de Usuario:

Alumnos

CINivel Medio.

OINivel Superior.

[CJPosgrado(**)
Académico

OProf. x hora.(**)

COMedio Tiempo
Nivel Medio.

OTiempo Completo
Nivel Superior

Oinvestigador.
Trabajodores

[CJAdmvo. Confianza

OAdmvo.

[Sindicalizado
Otros

Ccele.(**)

CDiplomado.(**)

CEducacién

Continua.(**)

Ointercambio

Académico.(**)

OPropedéutico.(**)

CSistema

Abierto.(**)
CTesista. (**)

UA
EM

Una universidad de excelencia RECTORIA

F-SB-05

2017-2023

Una universidad de excelencia

UA

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-SB-05 péagina 2 de 2 (el registro sera impreso):

DE LOS DERECHOS DE LOS USUARIOS DE LOS SERVICIOS BIBELIOTECARIOS.
Son derechos de los usuarios de los servicios bibliotecarios de la Institucion:
|. Recibir un trato diligente vy respetuoso por el personal y las autoridades de la respectiva biblioteca universitaria;

Il. Ser atendidos en las consultas que en materia de servicios bibliotecarios formulen al personal adscrito a la Biblioteca Universitaria
correspondiente, y
IIl. Tener prioridad en |a prestacion de los servicios bibliotecarios si tiene el estatus de trabajador académico o alumno.

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS.

Son obligaciones de los usuarios de los servicios bibliotecarios de la Institucion:

|. Hacer uso correcto y racional de las instalaciones, acervo, material, servicios, mobiliario y equipo de computo de las bibliotecas de
la Universidad

Il. Registrar su entrada y salida a la Biblioteca Universitaria que corresponda;

Ill. Depositar en el drea de paqueteria de |la Biblioteca Universitaria sus bolsas, paquetes, portafolios y demas cosas que sea
menester a juicio del personal encargado;

I'V. Poner a la vista al personal de |la Biblioteca Universitaria los materiales bibliografcos y hemerografcos y cualquier otro objeto que
porten consigo al entrar o salir de la Biblioteca Universitaria que corresponda, para su revision;

V. No ingerir, consumir, poseer, comercializar y trafcar bebidas alcohdlicas y todas las sustancias ilicitas previstas en la Ley General
de Salud dentro de las instalaciones de las Bibliotecas Universitarias;

VI. No fumar en las instalaciones de cualquier Biblioteca Universitaria;

VIl. Abstenerse de ingresar alimentos o bebidas a las instalaciones de cualquier Biblioteca Universitaria;

VIII. Dirigirse de manera amable al personal, a las autoridades y a los demas usuarios de la respectiva Biblioteca Universitaria;

IX. Evitar cualquier conducla que lesione los derechos de terceras personas o altere el orden o la disciplina al interior de la
correspondiente Biblioteca Universitaria;

X. Guardar el silencio necesario para permitir a los demas usuarios realizar las actividades de su interés dentro de |la Biblioteca
Universitaria;

XI. Colocar los libros y demas materiales que consulte en los lugares que le sean indicados por el personal de la Biblioteca
Universitaria respectiva;

DE LAS INFRACCIONES.

Son infracciones de los usuarios de los servicios bibliotecarios que presta la Universidad:

I. Incumplir cualquiera de las obligaciones previstas en este ordenamiento y las demas disposiciones de la Legislacion Universitaria y
del Orden Juridico Nacional;

II. Violentar las normas complementarias del presente Reglamento;

Ill. Sustraer de la Biblioteca Universitaria respectiva sin autorizacion del personal correspondiente cualquier material propiedad de la
Universidad;

| V. Dafiar en cualquier forma el prestigio de la Universidad, y

V. Ostentarse como integrante de la comunidad universitaria exhibiendo credencial falsa o no vigente para efectos de recibir los
servicios bibliotecarios

DE LAS SANCIONES

Las infracciones consignadas en el articulo inmediato anterior se sancionaran con:

|. Amonestacion por escrito;

Il. Cancelacion temporal del servicio por hasta un afio, y

IIl. Cancelacién defnitiva del servicio;

La imposicion de las sanciones establecidas en el presente articulo, no excluye la posibilidad de que cuando asi lo amerite |a
gravedad del asunto se sigan las acciones legales gue conforme a Derecho procedan;

FIRMA DEL INTERESADO
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Formulario F-SB-06 (el registro sera impreso):

PEDIDO Forma aceptada por ABIESI y por ALA23-1-75
INFORME

Enviado por via [:liérea l:l ordinaria

m UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
a DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS =

Uneyemmean Ao b SOLICITUD DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO Portes $ _ Asegurado por$_
OE MORELOS
Fecha de envio
Fecha de solicitud: Vencimiento
Colocacion RESTRICCIONES

OProhibida la reproduccién CPréstamo registrado

NO SE ENVIA PORQUE:

|:| Esta prestado |:| Mo se presta
|:] Mo pertenece a la coleccidn

]

Para: Ocupacion: Departamento:

Autor (o titulo, voliimenes y afio de publicacion periodistica)
Costo aproximado del Microfilm SMéx,
Copia de papel 5 Méx.

Titulo (con autor, titulo y sus paginas)(incluir edicién, lugar y fecha) [ Solamente esta edicién | paRa LA BIBLIOTECA PRESTATARIA

Verificando (fuente) Recibido
Sino es posible el préstama, enviar (1 microfil [J copia en papel, siempre y cuando no exceda SMéx. Devuelto

Por via I:I aérea I:I ordinaria

Enviamos partes $ Méx.
Asegurado por $ Méx.

Nota: la biblioteca solicitante es Autorizado por: . :
o RENOVACIONES (Solicite y conteste en esta Hoja C)
responsable de notificar cuando Cargo: .
- . Solicitada en
no haya recibido el material m Renovada hasta
F-SB-06
Una universidad de excelencia RicIONS

2017-2023

T W R
- = e

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Manual de Procesos Operativos
Sistema de Gestion de la Calidad
Documento controlado

Caodigo M-SGC-02
Version 0822
Pag. 530 de 533

Formulario F-SB-07 (el registro sera impreso y electrénico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Nombre

Correo Electrénico
Institucion

Unidad Académica

Programa Educativo

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

e

SOLICITUD DE BUSQUEDA ESPECIALIZADA
F-SB-07

Fecha

Describe el tema a buscar

Palabras clave

Cobertura geografica

Periodo de busqueda (aiios)

OMorelos O México [ Latinoamérica Otro

1 afio 05 afios [J10 afios [OOtro

Tipos de documentos OArticulos de revistas  [CDisertaciones  OLibros  ONoticias
OPatentes OTesis Ootro*
*Otro (especifique)
Oincluir audio de articulo (en caso de que el articulo cuente con la opcién)
Oincluir archivo con formato de cita (en caso de que el articulo cuente con la opcién)
UA
EM

RECTORIA
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Formulario F-SB-08 (el registro sera electronico):

FECHA DE FECHA DE . . CORREO O NOMBRE DE MEDIO DE (lz;?:,:z U":IDAD TlEMPOPE OBSERVACIONES OBSERVACIONES
! souciTup SOLUCION ELLEllY it EEELELE ST ok D0y USUARIO souaTuD = ACADEMI% & ATENCIOM (REFERENCISTAS) (ASISTENTE TECNICO)
EXTERNO] INSTITUCION (D1AS)
2 1 SIN ATENDER - = = = D
3 2 SIN ATENDER B - - o= 2
4 3 SIN ATENDER - - - - o
5 4 SIN ATENDER ~ ~ - - o
6 5 SIN ATENDER B Y - - o
7 6 SIN ATENDER ~ v - = o
s 7 SIN ATENDER B - - = o
s 8 SIN ATENDER B - - v o
10 9 SIN ATENDER B - = S o
11 10 SIN ATENDER B 2 F2 = 5
2 | 1 SIN ATENDER B n v = 5
6 | 12 SIN ATENDER B - = = 5
u | 13 SIN ATENDER B v v = 5
5 | 14 SIN ATENDER ~ - - - o
1 | 15 SIN ATENDER B - - = o
7 | 16 SIN ATENDER B - v = o
© | 17 SIN ATENDER - = = = o
1 | 18 SIN ATENDER B - - = o
0 | 19 SIN ATENDER - = = - o
2 | 20 SIN ATENDER - = = - o
2 | 2 SIN ATENDER - = - = 73
n | 2 SIN ATENDER ~ - - = o
2 [ 23 SIN ATENDER ~ - - - o
s | 24 SIN ATENDER ~ = = - o
% | 25 SIN ATENDER B - - = o

Formulario F-SB-09 (el registro sera electrénico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
X

DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS %B‘ //
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS Y %
INFORME DE SOLICITUDES DE INFORMACION ESPECIALIZADA — .

FECHA DE ELABORACION:
CORRESPONDIENTE AL MES:

Periodo
Solicitudes Recibidas Atendidas
Por correo electrénico
Por Chat (Spark)
Facebook
Teléfono
Presencial

Porcentaje de solicitudes de informacion i
- . #iDIV/0!
especializada atendidas

Fs8:09 EiA
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Formulario F-SB-10 (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y DESARROLLO

Direccion de Desarrollo de Bibliotecas
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS
I Departamento de Servicios Bibliotecarios
&I /% Encuesta de satisfaccion de usuarios del proceso de Servicios Bibliotecarios
V= (F-SB-10})

*Obligatoria

1. Ustedes: *
Alumno de nivel medio {Bachillerato)
Alumno de nivel superior (Licenciatura)
Alumno de posgrado
Académico
Investigador
Administrativo
Usuario externc (no pertenezco a la comunidad UAEM}

2. éSeleccione los servicios bhibliotecarios que ha utilizado? *
Consulta en sala
Préstamo a domicilio
Cubiculos de estudio
Tesiteca
Servicio de referencia
Centro de computo
Préstamo interbibliotecario
3. ¢éComo califica los servicios bibliotecarios? *

1 Muy malo — 2 Mal — 3 Regular — 4 Bien - 5 Muy bien

4. iCOmo califica la coleccidn de libros? *

1 Muy malo — 2 Mal — 3 Regular — 4 Bien - 5 Muy bien

5. ¢Como califica los recursos electronicos? *
1 Muy malo — 2 Mal — 3 Regular — 4 Bien - 5 Muy bien

6. ¢éComo califica las instalaciones? *
1 Muy malo — 2 Mal — 3 Regular — 4 Bien - 5 Muy bien
7. éComo califica la limpieza de las instalaciones? *

1 Muy malo — 2 Mal — 3 Regular — 4 Bien - 5 Muy bien

8. dCdomo califica la atencidn a los usuarios? *

1 Muy malo — 2 Mal — 3 Regular — 4 Bien - 5 Muy bien

9. dComoe califica el ambiente de estudio? *
1 Muy malo — 2 Mal — 3 Regular — 4 Bien - 5 Muy bien
10. En este apartado puede ingresar alguna sugerencia o comentario

Nota: el ifenado de esta encuesta es en electrénico mediante el siguiente enlace

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Edificio 54 UA
Tel. (777) 329 700 0, Ext. 7032 / biblioweb@uaem.mx EM
=

i i i RECTORIA
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