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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS 

 

RECEP CIONISTA 

(MÓDULO DE 

REGISTRO)

BIBLIOTECARIO

BIBLIOTECARIO 

(MÓDULO DE 

P RÉSTAMO)

RECEP CIONISTA 

(MÓDULO DE 

ATENCIÓN)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-SB-01. 1. Lis ta de reg is tro .

1. Catálogo  en línea.

1. Sis tema ALEPH.

* Por Usuario se entenderá como miembro de la comunidad universitaria o una persona externa a la UAEM.

1. Reg is tro  del 

p rés tamo .

1. F-SB-05.                                   

2 . Sis tema ALEPH.

1. Alta de usuario .           

2 . Reg is tro  en el s is tema 

ALEPH.

1. Reg lamento  Gral. de 

Servicio s  Bib lio tecario s .

SERVICIOS BIBLIOTECARIOS - Consulta en sala y Préstamo a domicilio

SI

Fin

Consulta en Sala

Registra al Usuario en 

el sistema ALEPH y le 
asigna un código de 

barras

SI

NO

1

Remite al Usuario a 

darse de alta en el 
Módulo de Atención

Verifica registro de 

acceso de usuario

Ingresa códigos del 

material y credencial 
del Usuario en el 

módulo de circulación 
del sistema ALEPH

Inicio

Requiere apoyo
Orienta sobre la 

ubicación en el acervo

Préstamo a 

domicilo

NO

NO

SI

Solicita al Usuario su 

credencial

Código vigente

SI

NO

Error en código

Informa al Usuario la 

fecha de devolución

SI

Entrega el material al 

Usuario

Remite al Usuario con 

el Bibliotecario

Coloca código de barras 

en la credencial de la 
UAEM del Usuario

1

Primera vez

SI

Solicita recibo de pago 

de semestre o toma de 
materias o constancia 

simple de estudios

Verifica documento y 

amplía vigencia del 
código asignado

NO

A

B

NO
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BIBLIOTECARIO 

(MÓDULO DE 

P RÉSTAMO)

RECEP CIONISTA 

(MÓDULO DE 

REGISTRO)

ASISTENTE TÉCNICO 

DEL DEP TO. DE 

SERVICIOS 

BIBLIOTECARIOS

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-SB-02 . 1. Es tad ís t ica mensual.

1. F-BS-03 .

1. F-SB-04 . 1. Resumen es tad ís t ico .

1. F-SB-04 . 1. Resumen es tad ís t ico .

* Por Usuario se entenderá como miembro de la comunidad universitaria o una persona externa a la UAEM.

1. % de d ías  labo rados  

con Bib lio teca en 

servicio .

2 . #  de p rés tamos  a 

domicilio .

SERVICIOS BIBLIOTECARIOS - Consulta en sala y Préstamo a domicilio

Inicio

A

Solicita apoyo al Jefe 

del Depto. de Procesos 
Técnicos y/o Servicios 

Bibliotecarios.

Código material

NO

SI

Código de 

Usuario

Solicita apoyo al Jefe 

del Depto. de Servicios 
Digitales

B

B

Identifica datos diarios 

para integrar la 
Estadística mensual de 

afluencia de Usuarios y 
uso de servicios

Integra las estadísticas 

mensuales de la 
Biblioteca Central

Recibe los datos 

mensuales de las 
Bibliotecas 

departamentales

Integra las estadísticas 

anuales de las 
Bibliotecas

Recibe y resguarda las 

estadísticas anuales

Proporciona 

información estadística 
cuando son requeridas

Fin

SI

NO



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 519 de 533 
 

  .   

 

 

BIBLIOTECARIO 

(MÓDULO DE 

P RÉSTAMO)

REFERENCISTA REFERENCISTA

ASISTENTE TÉCNICO 

DEL DEP TO. DE 

SERVICIOS 

BIBLIOTECARIOS

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Convenio .

1. F-SB-06 .

1. F-SB-05. 1. Reg is tro  en ALEPH.

1. Cop ia de la so licitud .

  

* Por Usuario se entenderá como miembro de la comunidad universitaria o una persona externa a la UAEM.

1. Cop ia de la so licitud  

con sello .

SERVICIOS BIBLIOTECARIOS - Préstamo interbibliotecario

1. % de convenios  

interb ib lio tecario s  

vigentes .

Fin

Inicio

Recibe solicitud de 

Usuario

Registra al Usuario en 

el sistema ALEPH y le 
asigna un código de 

barras

Coloca código de barras 

en la credencial de la 
UAEM del Usuario

Primera vez

SI

Solicita recibo de pago 

de semestre o toma de 
materias o constancia 

simple de estudios

Verifica documento y 

amplía vigencia del 
código asignado

NO

Código vigente

NO

SI

Remite al Usuario con 

un Referencista

1

1

1

Verifica inexistencia en 

el acervo de la UAEM

Inexistencia

Apoya a Usuario en la 

búsqueda y ubicación 
del material

Encuentra

Verifica existencia de 

convenio
2

Convenio

SI

SI

SI

NO

NO

NO

Indica al Usuario la 

ubicación física del 
material

2

Comunica falta de 

convenio al Asistente 
Técnico del Depto. de 
Servicio Bibliotecarios

Tramita convenio

Envía al Usuario a la 

Biblioteca prestataria 
con una solicitud para 
realizar el préstamo

Recibe de usuario copia 

de la solicitud a través 
del Módulo de 

Préstamo de Biblioteca 
Central

Usuario devuelve 

material a Biblioteca 
prestataria

Recibe de usuario copia 

de la solicitud con sello 
de material devuelto a 
través del Módulo de 

Préstamo de Biblioteca 
Central

Fin

3

3 Vigente

SI

NO

Comunica convenio no 

vigente al Asistente 
Técnico del Depto. de 
Servicio Bibliotecarios

Sancionados

4

4

NO

Comunica al Usuario 

imposibilidad del 
servicio

SI
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ASISTENTE TÉCNICO DEL 

DEPTO. DE SERVICIOS 

BIBLIOTECARIOS 

(RECURSOS 

ELECTRÓNICOS)

ASISTENTE TÉCNICO DEL 

DEPTO. DE SERVICIOS 

BIBLIOTECARIOS 

(RECURSOS 

ELECTRÓNICOS)

REFERENCISTA REFERENCISTA
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-SB-08 . 1. So licitud  en Base de 

Datos .

1. F-SB-08 .

2 . F-SB-07.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

  

1. F-SB-09 1. Info rme de so licitudes  

de info rmación 

especializada.

1. Base de dato s  

CONRICyT.   

2 . Acervo  de recursos  

de info rmación de 

Bib lio tecas  UAEM.                                                                 

3 . Recursos  de 

info rmación d isponib les  

en línea.

* Por Usuario se entenderá como miembro de la comunidad universitaria o una persona externa a la UAEM.

1. Base de dato s  

CONRICyT.   

2 . Acervo  de recursos  

de info rmación de 

Bib lio tecas  UAEM.                                                                 

3 . Recursos  de 

info rmación d isponib les  

en línea.

1. Co rreo  electrónico       

2 . Base de Datos  

actualizada.

1. So licitud  en Base de 

Datos .

2 . So licitud  de 

búsqueda especializada. 

SERVICIOS BIBLIOTECARIOS - Servicio de referencia

Inicio

Recibe solicitud de 

Usuario en sala, vía 
chat, e-mail o redes 

sociales

E-mail o redes 

sociales

SI

NO

Asigna solicitudes a 

Referencista, la registra 
y/o reenvía al 

Referencista asignado

Recibe y/o registra 

solicitud

Solicitud 

clara

SI

NO
Contacta al Usuario y 

sugiere llene el formato 
F-SB-07

Realizar búsqueda de 

información sobre el 
tema solicitado

Accede a 

información

SI

NO

Solicita al autor o 

instituciones que 
puedan proporcionar el 

documento

Doc. proporcionado

SI

NO

Envía al usuario 

documentos o enlaces 
sobre el tema solicitado, 
registra fecha de envío 
en B.D. y pregunta al 

usuario si requiere 

mayor información

Hace la búsqueda con 

relación a la 
información solicitada

Notifica al usuario la 

imposibilidad de 
consulta del documento 

solicitado y adjunta 
documentos sugeridos

Requiere

SI

NO

1

1

Fin

Genera informe 

mensual de solicitudes 
recibidas y atendidas

Entrega informe 

mensual al Jefe de 
Servicios Bibliotecarios 

para su resguardo

Inicio

Fin



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 521 de 533 
 

  .   

 
Formulario F-SB-01 (el registro será impreso): 
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Formulario F-SB-02 página 1 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-SB-02 página 2 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-SB-03 página 1 de 2 (el registro será electrónico): 

 
 
Formulario F-SB-03 página 2 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-SB-04 página 1 de 4 (el registro será electrónico): 
 

 
 
 

Formulario F-SB-04 página 2 de 4 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-SB-04 página 3 de 4 (el registro será electrónico): 

 
Formulario F-SB-04 página 4 de 4 (el registro será electrónico): 

 
 

 
 
 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCIÓN DE DESARROLLO BIBLIOTECAS

RESUMEN ESTADISTICO DE USUARIOS Y USO DE SERVICIOS DE LAS BIBLIOTECAS DEPARTAMENTALES

AÑO

Co
ns

ul
ta

 en
 

sa
la

Pr
es

ta
m

o 
a 

do
m

ici
lio

Pr
es

ta
m

o 

In
te

rb
ib

lio
te

ca

Re
fe

re
nc

ia

Co
ns

ul
ta

 d
e 

ba
se

s d
e d

at
os

Us
o 

de
 

co
m

pu
ta

do
ra

Ot
ro

Co
ns

ul
ta

 en
 

sa
la

Pr
es

ta
m

o 
a 

do
m

ici
lio

Pr
es

ta
m

o 

In
te

rb
ib

lio
te

ca

Re
fe

re
nc

ia

Co
ns

ul
ta

 d
e 

ba
se

s d
e d

at
os

Us
o 

de
 

co
m

pu
ta

do
ra

Ot
ro

Co
ns

ul
ta

 en
 

sa
la

Pr
es

ta
m

o 
a 

do
m

ici
lio

Pr
es

ta
m

o 

In
te

rb
ib

lio
te

ca

Re
fe

re
nc

ia

Co
ns

ul
ta

 d
e 

ba
se

s d
e d

at
os

Us
o 

de
 

co
m

pu
ta

do
ra

Ot
ro

Co
ns

ul
ta

 en
 

sa
la

Pr
es

ta
m

o 
a 

do
m

ici
lio

Pr
es

ta
m

o 

In
te

rb
ib

lio
te

ca

Re
fe

re
nc

ia

Co
ns

ul
ta

 d
e 

ba
se

s d
e d

at
os

Us
o 

de
 

co
m

pu
ta

do
ra

Ot
ro

SUMA 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Co
ns

ul
ta

 en
 sa

la

Pr
es

ta
m

o 
a d

om
ici

lio

Pr
es

ta
m

o 
In

te
rb

ib
lio

te
ca

rio

Re
fe

re
nc

ia

Co
ns

ul
ta

 d
e b

as
es

 d
e d

at
os

Us
o 

de
 co

m
pu

ta
do

ra

Ot
ro

Co
ns

ul
ta

 en
 sa

la

Pr
es

ta
m

o 
a d

om
ici

lio

Pr
es

ta
m

o 
In

te
rb

ib
lio

te
ca

rio

Re
fe

re
nc

ia

Co
ns

ul
ta

 d
e b

as
es

 d
e d

at
os

Us
o 

de
 co

m
pu

ta
do

ra

Ot
ro

Co
ns

ul
ta

 en
 sa

la

Pr
es

ta
m

o 
a d

om
ici

lio

Pr
es

ta
m

o 
In

te
rb

ib
lio

te
ca

rio

Re
fe

re
nc

ia

Co
ns

ul
ta

 d
e b

as
es

 d
e d

at
os

Us
o 

de
 co

m
pu

ta
do

ra

Ot
ro

Co
ns

ul
ta

 en
 sa

la

Pr
es

ta
m

o 
a d

om
ici

lio

Pr
es

ta
m

o 
In

te
rb

ib
lio

te
ca

rio

Re
fe

re
nc

ia

Co
ns

ul
ta

 d
e b

as
es

 d
e d

at
os

Us
o 

de
 co

m
pu

ta
do

ra

Ot
ro

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Co
ns

ul
ta

 en
 sa

la

Pr
es

ta
m

o 
a d

om
ici

lio

Pr
es

ta
m

o 
In

te
rb

ib
lio

te
ca

rio

Re
fe

re
nc

ia

Co
ns

ul
ta

 d
e b

as
es

 d
e d

at
os

Us
o 

de
 co

m
pu

ta
do

ra

Ot
ro

Co
ns

ul
ta

 en
 sa

la

Pr
es

ta
m

o 
a d

om
ici

lio

Pr
es

ta
m

o 
In

te
rb

ib
lio

te
ca

rio

Re
fe

re
nc

ia

Co
ns

ul
ta

 d
e b

as
es

 d
e d

at
os

Us
o 

de
 co

m
pu

ta
do

ra

Ot
ro

Co
ns

ul
ta

 en
 sa

la

Pr
es

ta
m

o 
a d

om
ici

lio

Pr
es

ta
m

o 
In

te
rb

ib
lio

te
ca

rio

Re
fe

re
nc

ia

Co
ns

ul
ta

 d
e b

as
es

 d
e d

at
os

Us
o 

de
 co

m
pu

ta
do

ra

Ot
ro

Co
ns

ul
ta

 en
 sa

la

Pr
es

ta
m

o 
a d

om
ici

lio

Pr
es

ta
m

o 
In

te
rb

ib
lio

te
ca

rio

Re
fe

re
nc

ia

Co
ns

ul
ta

 d
e b

as
es

 d
e d

at
os

Us
o 

de
 co

m
pu

ta
do

ra

Ot
ro

Co
ns

ul
ta

 en
 sa

la

Pr
es

ta
m

o 
a d

om
ici

lio

Pr
es

ta
m

o 
In

te
rb

ib
lio

te
ca

rio

Re
fe

re
nc

ia

Co
ns

ul
ta

 d
e b

as
es

 d
e d

at
os

Us
o 

de
 co

m
pu

ta
do

ra

Ot
ro

0 0 0 0 0 0 0

0 0 0 0 0 0 0

0 0 0 0 0 0 0

0 0 0 0 0 0 0

0 0 0 0 0 0 0

0 0 0 0 0 0 0

0 0 0 0 0 0 0

0 0 0 0 0 0 0

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

F-SB-04 / Página 4 de 4

BIBLIOTECA

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL

NOVIEMBRE DICIEMBRE TOTAL

MAYO JUNIO JULIO AGOSTO

SEPTIEMBRE OCTUBRE
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Formulario F-SB-05 página 1 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-SB-05 página 2 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-SB-06 (el registro será impreso): 
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Formulario F-SB-07 (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-SB-08 (el registro será electrónico): 
 

 
 
 
Formulario F-SB-09 (el registro será electrónico): 

 

 
 
 
 

FECHA DE ELABORACIÓN:

CORRESPONDIENTE AL MES:

0

Periodo 

Solicitudes Recibidas Atendidas

Por correo electrónico

Por  Chat (Spark)

Facebook

Teléfono

Presencial

Total 0 0

Porcentaje de solicitudes de información 

especializada atendidas
#¡DIV/0!

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

INFORME DE SOLICITUDES DE INFORMACIÓN ESPECIALIZADA

F-SB-09



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 532 de 533 
 

  .   

 
Formulario F-SB-10 (el registro será electrónico): 
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