UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CIENCIAS Y ARTES DE CHIAPAS

SECRETARIA GENERAL
CENTRO UNIVERSITARIO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
IDEPARTAMENTO DE PrROCESOS TECNICOS, DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS,

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INFORMATICOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIOS BIBLIOTECARIOS Y DE INFORMACION

1. Propdésito.

Actualizar y fortalecer permanentemente los servicios presenciales, virtuales y recursos
digitales referentes a la informacion bibliografica, hemerografica y audiovisual, asi como
la atencion en los dos centres de computo, que estén a disposicion de la comunidad
universitaria, estableciendo estrategias de acceso Optimo a la informacién, para
coadyuvar en las funciones sustantivas de la universidad, contribuyendo de esta manera
a la formacion integral de estudiantes, docentes e investigadores.

2. Personal necesario para la operacién y control.

Rol Responsab_ilidad y Autoridad
I i T

: 1

& Representar a la Direccidn de acuerdo a la normatividad
universitaria. e

e Gestionar, validar recursos y procedimientos ante las

Direccion del Centro Universitario de auforidades universitarias.

Informacion y Documentacion o Coordinar y dar seguimiento al proceso en general.

s Consensuar vy disefiar estrategias de aprovechamiento
de recursos para brindar un servicio de calidad en las
bibliotecas.

i T g =
e Supervisar [a ejecucion del proceso.
o Validar listas de envio y enfrega de material procesado a
las bibliotecas. _
e Dar seguimiento al cumiplimiento del programa de
: fortalecimiento de los recursos de informacién y
Departamento de Procesos Técnicos ~  documentacién. 2 .
e Recibir las solicitudes de adquisicion de acervos de la
, Unidades Académicas y darle seguimiento.
e Verificar y aplicar normatividad vigente para solicitar
balas y descate de materiales bibliograficos, -
hemerograficos y audiovisuales.

e Aplicar estrategias actualizadas para brindar un servicio
de calidad presencial y virtual en las bibliotecas.

e Supervisar que las actividades del personal bibliotecario
se curmiplan de acuerdo a la normativa.

e Establecer estrategias de vinculacion académica y virtual
con las unidades académicas para actualizacién
permanente de bibliografia en planes de estudio.

Departamento de : Servicios
Bibliotecarios o
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e Administrar los servicios de los cenfros de compufo
académicos, accesibilidad a |a biblioteca virtual, accesos -
remotos y monitorear el acceso a los eqmpos de
computo.

Departamento de Servicios Informéticos e Recibir las tesis digitales de alumnos. egresados de Ia
' universidad de pregrado y posgrado, para deposﬁcx en el
Repositoric Institucional.

o Orientacidn a usuarios por medio de talferes para el
desarrollo de habilidades informéaticas.

; e X N S G5 : i
Personal  bibliotecario  Catalogador e Ejecutar las actividades de procesa fisico, catalogacian,

Anaficts clasificacion, asignacién de encabezamxenta de materia
v elaborar lista de envia. s
e T . 7 ]
Personal del area de Desarrollo de e Recepcionar material adquirido por compra y donacion
Colecciones para fas 14 b{bhotecas de la Universidad.
r ot e TR

o Recibir material procesado cotejar y validar lisia cﬁe

Personal responsable de Biblioteca Sra.

B 1
Perscnal bibliotecario de atencion al e Atender la demanda de los servicios de los usuarios.

publico s Mantener organizadas las colecciones.
b S I % 1
e Proveer los servicios, orientar y facilitar los accesos a los
Personal de los Centre de Computo equipos de computo, a los usuarios de la comunidad
universitariz.

[ PR e 1
e Elaborar 'de acuerdo a los planes de estudio y ha

: re ndacio de crganismos evaluadaore
Persagnal de enlace con la Unidad Eomengeciones g e

AR bibliografia basica y complementaria actualizada, una
Acatcnica lista de titulos que se requieren para los programas
educativos.

l—‘* el 5 i S = .
Persanal de Compra y Licitaciones e Ejecular la adquisicidn de acervos parza las bikliotecas.

3. Documentos de regulacion externa e interna.

1 Ley Organica de la UNICACH, vigente.

Q Estatuto General de la UNICACH, vigente

1 Plan de Desarrollo Institucional 2025-2029. )

0 Ley General de Eduéacion Superior, abril 2021, J

4 Palitica Nacional de Evaluacion y Acreditacion de la Educaciéon Superior, diciembre 2022.

0 Marco General del Sistema de Evaluacion y Acreditacién de |a Educacion Superior, agosto 2023

0 Ley General de Archivos. Ref. enero 2023.

u Ley General de Archivos del Estado de Chiapas, agosto 2020.

1 Norma Intemacional ISO 8001:2015.

0 Norma Internacional ISO 21001:2025. _ ;

1 Reglamento General del Sistema Bibliotecario y de Informacion de la Universidad de Ciencias |\
y Artes de Chiapas. '

-
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1 Reglamento Interior para Usuarios de los Servicios de Ia Bibliotecas de la UmverSIdad de
Ciencias y Artes de Chiapas.

1 Reglas de Catalogacién Angloamericanas (RCAA2),

4 Lineamientos Administrativos para la operacién de salas de computo.

a Lineamientos técnicos para el Repositorio Nacional y los Repositorios Institucionales.

a Lista de Encabezamientos de Materiales para Bibliotecas, 3% Edicion, Santa Fe de Bogots,
Colombia, Rojas Heber Hard, 2 Vol.

0 Tablas de Cdédigo de Autor de Charles A. Cuiter.

0 MARC 21 en Linea,

0 Sistema de Clasificacion Decimal Dewey edicién 22,4 Vol.

u Norma del Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios CONPAB.

4. Procedimiento.
Solicitud de Acervos.

El perscnal de enlace de la biblioteca de cada Unidad Académica elaboran las listas de
los titulos de libros, revistas y audiovisuales, que se requieren para cada programa
educativo de acuerde a las unidades de aprendizaje a que corresponden y envia la
solicitud de acervos mediante correo eleciréonico institucional al Departamento de
Procesos Técnicos, dentro de la fecha programada para su recepcion.

Analisis de Solicitud de Acervos. El personal del Depariamento de Procesos
Tecnicos, revisa los titulos con las existencias en la base de datos del Sistema Integral
del Centro Universitario de [nformacion ¥y Documentacion (SICUID), para no repetir
titulos y optimizar el recurso presupuestal; en todo momento se establece contacto con
el enlace de biblioteca de la Unidad Académica, y se realizan aclaraciones mediante
correo electrénice institucional. Una vez depurada la lista se solicita a la Direccidon de
Recursos Materiales y Servicios Generales para que a través del Departamento de
Compras y Licitaciones se realice la adquisicién del acervo.

Recepciéon de material. El personal del drea de Desarrollo de Colecciones del
Departamento de Procesos Técnicos recibe el material adquirido; que viene listado en
la factura, al momento de la recepcion de los materiales, se tendra especial cuidado en
verificar que el material fisico, titulos, precios, cantidad y descripcion sean los de la

factura, los correctos y los requeridos en la solicitud de compra. El material de donacion

se coteja con documento, verificando coincida toda la informacion con el material fisico.

Validacion de factura del area de Desarrollc de Colecciones. Después de
recepcionar y cotejar que los materiales recibidos y la informacién de Ia factura coincide
con la solicitud de compra. El personal del area de Desarrollo de Colecciones del
Departamento de Procesos Técnicos valida la factura con sello y envia a la Direciion del
CUID para visto-bueno. /c;)

]

i
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Validacion de factura por el Director del CUID. Una vez verificada la factura y ios
materiales, el director valida mediante firma autografa. :

Organizacién del material. El personal del Area de Desarrollc de Colecciones del
Departamento de Procesos Técnicos organiza y distribuye el material de acuerdo a la
factura por compra y/o el documento de donacién al personal del Area de Catalogacion.

Catalogacion.

Primera etapa del proceso fisico. El personal Bibliotecario Catalogador Analista pega
cinta magnética, imprime sello institucional en cantos y pagina interior del material,
imprime el folio consecutivo en el listado de nimero de adquisicién, enfrente de la
pagina legal del material.

Basqueda del material en el catilogo del SICUID. ‘El personal Bibliotecario
Catalogador Analista revisa la base de datos del SICUID, en busca de contenidos
idénticos del material (titulo, autor, afio de edicion, editorial, nimero de paginas, ISBN).

Busqueda y verificacién del material en bases de datos remotas. El personal
Bibliotecario Catalogador Analista revisa los contenidos del material en catilogos
remotos de otras universidades o instituciones para crear y/o completar el registro del
SICUID. ;

Analisis tematico y clasificacion. El personal Bibliotecario Catalogador Analista
investiga y determina la asignatura fopogréfica y temas, de acuerdo al Sistema de
Clasificacion Decimal Dewey y encabezamientos de materia conforme al contenido.

Creaciéon de un nuevo registrb en el SICUID. EI personail Bibliotecario Catalogador /
Analista crea un nuevo nimero de ficha, normalizando las etiquetas del registro en el /
SICUID. En caso de coincidir totalmente el contenido de un reglstro la ficha se duplica.

4

Catalogacién en el SICUID. EL-- personal Bibliotecario Catalogador Analista captura la
informacién del material en el formato MARC21 requeridas por el sistema SICUID.

Adicionar ejemplares al registro. El personal Bibliotecario Catalogador Analista
adiciona los ejemplares existentes al registro. En caso de coincidir fotalmente el
contenido del matenai se adicionan los nimeros de adquisicion al mismo nimero de

registro.

E[aboraczon de lista de envio de material bibliografico y documental. El personal
Bibliotecario Cata logador Analista captura la lista de envio con los numeros de
adquisicion del material gue sera enviada a las diferentes bibliotecas.
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Segunda Etapa del Proceso Fisico. El personal Bibliotecario Catalogador Anaiis_ta'
imprime las etiquetas del material que ha sido procesado en el sistema SICUID y se
colocan en el lomo del material, protegiendo estas etiquetas con cinta para libros.

Control de la calidad del material procesado. Una vez que el personal Bibliotecario
Catalogador Analista procesa un lote de libros y emite su reporte, solicita a un
companero o compariera que evallie su frabajo, a través de [a revision de un formato
denominado Control de la Calidad del Material Procesado, esto se valida con nombre ¥
firma. En caso de que exista alguna observacién se le comunicara al compafero o
compatiera para que realice una accién inmediata. '

Validacion de listas de envio. La Jefa del Departamento de Procesos Técnicos revisa
que coeincida la cantidad de material procesado con el formato de la lista de envio y lo
valida con la firma.

Envia lista y material procesado. La Jefa del Departamento de Procesos Técnicos
informa al Departamento de Servicios Bibliotecarios que fienen material procesado para
la biblioteca de Ciudad Universitaria y Campus, y se entrega el material; asi mismo a
través del correo institucional se informa a quienes soh responsables de las bibliotecas
de las subsedes que hay material procesado para su biblioteca a disposicion. Cabe
sefialar que es responsabilidad de los Coordinadores de las subsedes el traslado del
material. y

Recepcion de material procesado. El personal del Departamento de Servicios
Bibliotecarios, recibe material previamente procesado para ponerio a disposicién de los
usuarios de la biblicteca.

Servicie de orientacion y consulta. El personal bibliotecario orienta a los usuarios de
forma personalizada para la bisqueda y recuperacion de la informacién. Le informa de
las colecciones que la biblioteca tiene a su disposicidn, como estan organizadas y
cuales son de estanteria abierta y cerrada, y en qué formato se encuentran disponibles,
eslos pueden ser impresos o electronicos; ademas de la existencia del servicio de.
catalogo en linea denominado Catalogo Piblico de Acceso en Linea (OPAC) v la
plataforma e-Libro

Servicios en linea. Los servicios que se atienden en esta modalidad son las emisiones
de Constancias de no adeudo para los programas educativos de las subsedes que ne
tienen bibliotecarios, el servicio se brinda a través de un formulario en google docs
dispuesto en la pagina cuid.unicach.mx, otro servicic que ofrece la biblioteca en la
misma madalidad para las subsedes, son las capacitaciones para el uso de las bases de
datos, repositorio institucional, biblioteca virtual, uso de la plataforma e-Libro, norma

APAT. : 7
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Servicio de libros electrénicos. Con la finalidad de permitir el acceso a la informacion
digital a quienes hacen uso de los servicios de’ la biblioteca, en la pagina
cuid.unicach.mx se implementa el servicio de la plataforma e-Libro, con mas de 184,900
titulos, con esta plataforma es posible consultar el acervo “on-line” o “fuera de linea” y
descargar los titulos por temas o en su totalidad. De esta manera, la biblioteca
proporciona a la comunidad universitaria una alternativa de acceso a servicios
especializados, como una forma de llevar a quien lo solicite informacion actualizada,
previamente validada, organizada y de facil acceso.

Servicio de Catalogo en Linea (Online Public Access Catalog, OPAC) Quien haga
uso de las pantallas electronicas de busqueda ubicadas en las areas comunes de las
bibliotecas, introduce datos del autor, titulo o tema. El sistema despliega una lista de
resultados por blogues. Posteriormente se selecciona la obra para ver los datos de Ia
ficha y la disponibilidad de ejemplares en la estanteria. Anota la clasificacién y procede a
su localizacion.

Localizacién de la obra. Mediante los modulos de atencion ubicados en las areas
comunes de ia biblioteca, personal bibliotecario indica a quien estd solicitando donde
localizar la obra dentro de la estanterig, reoomendando hacer uso adecuado del
mobiliario y del acervo.

Consulta en sala. Los usuarios (alumnos, docentes, investigadores, personal
administrativo y plblico en general) podran hacer uso de los acervos u obras en forma
inmediata dentro de las instalaciones de [a biblioteca, organizados de acuerdo al
Sistema de Clasificacion Decimal Melvil Dewey, indicados con letreros de ubicacion.

El personal bibliotecario indica a los usuarios que al terminar el uso de la cbra debera
colocarla en los carritos de devolucién gue se encuentran colocados estratégicamente
en las areas de servicio. El personal bibliotecario captura los niimeros de adquisicién de
los ejemplares depositados en los carritos para generar estadisticas del uso de Ias
colecciones. :

e

Préstamo de materiales bibfiogréficos y equipos de computo a la comunidad-
universitaria UNICACH

Para efectos de la calidad en los servicios en el CUID, se menciona en este documento
a las o los usuarios de la siguiente manera: “a quien lo solicite”, sefalando que deberan

ser esiudiantes, docentes e investigadores con credencial vigente y no estan dentro de U
ninguna sancién del reglamento.

Sin incluir el prestamo en sala, el usuario podra realizar préstamos de las obras gue

requiera fuera de las instalaciones del CUID, o bien cuando el acervo se encuentre
dispuesto en estanteria cerrada, siempre que mantenga vigente su relacion de |\
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estudiante, docente, del area de investigaciéon o administrativo, presentando
identificacion oficial emitida por la UNICACH. Este trdmite es de manera personal y
quien lo solicite no debera tener préstamos vencidos, ni estar deniro de las sanciones de
los servicios que ofrece el CUID.

El personal bibliotecario identifica a quien lo solicite en el sistema, captura el nimero de
adquisicion del ejemplar para verificar los datos de la obra, si esta sujeta a preéstamo y si
corresponde a la peticion de quien solicita. Se asigna el ejemplar dependiendo Ia
modalidad de préstamo y recibira la notificacion electrénica a su correo institucional
denominado “Comprobante de Préstamo”. g '

Las modalidades de préstamo de materiales que la biblioteca otorgé son:

Préstamo en sala. Este servicio consiste en la consulta de los materiales dentro de las
instalaciones de la biblicteca. ,

Préstamo a domicilio. El usuario puede llevar consigo hasta tres obras distintas, por
tres dias, con opcién a dos renovaciones con un total de nueve dias habiles, los libros
de literatura se prestan por diez dias héabiles sin derecho a renovacion.

Préstamo nocturno. El usuario puede llevar consigo el ejemplar niimero unc en la
altima hora de servicio, para entregar durante la primera hora del dia laboral siguiente.

Préstamo por hora. El usuario puede llevarse consigo ejemplares, sin que se exceda
mas de dos horas. Las condiciones del servicio (periodo de préstamo, cantidad de
devoluciones, sanciones, préstamo ejemplar Unico, efc.) se esiablecen en el sistema
SICUID. :

Devolucion. El usuario presenta la obra en el médulo de circulacion, el biblictecario
registra la operacion de develucion, y el usuario recibira la notificacion electrénica a su
correo institucional, denominado “Comprobante de Devolucion”.

Sancién por entrega extemporanea. Cuando el usuario excede el tiempo de préstamo
establecido segin la modalidad, serd sancionado con la multa vigente por dia y al
momento de hacer entrega en el médulo de préstamo, recibe la orden de pago que
debera cubrir depositando en caja general de la universidad. Con su comprobante de
pago se realiza la operacién de devolucién recibe la notificacion electronica a su correo
institucional, denominado “Comprobante de Pago de Mulia”. Si el usuario no realiza los
pagos, el préstamo de acervos no podra ser proporcionado y Gnicamente podra hacer
uso de los acervos en los espacios designados para la biblioteca.
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Renovacion en linea. Los usuarios podréan realizar en el sitio de mternet
hitps://siia.unicach.mx/scuidusuarios/ la renovacioén de Igs obras que tenga en préstamo
y recibe la notificacién electrénica a su correo institucional, denominado “Comprobante
de Renovacidon en Linea”. Quien no desee utilizar esta opcidén puede - hacerlo
presentandose al mostrador de circulacién en la biblioteca de manera presencial. Ei
usuario podra renovar las obras por dos ocasiones, con un total de nueve dlas habiles
para su préstamo.

En caso que el acervo u obra a renovar tenga algdn recargo, el usuario debera acudir a
la biblioteca para realizar la renovacion previo pago de la multa:

Préstamo de equipos de cémputo

El usuario puede acceder al usc de un equipo de computo. por un tiempo limitado en las
instalaciones de los Centros de Cémpute Académico del Cenfro Universitario de
Informacién y Documentacion de Ciudad Universitaria y Campus Universitario de Tuxtla
Gutiérrez; siempre que mantenga vigente su matricula o adscripcién de estudiante,
docente, del area de investigacién o administrativo, emitida por la UNICACH. Este
tramite es de manera personal y quien lo solicite no debera estar dentro de las
sanciones de los servicios que ofrece el CUID.

El personal identifica y captura el nlimero de matricula para verificar los datos del
usuario dentro del Sistema del CUID, verifica y se asegura si existe disponibilidad de
equipo sujeto a préstamo y si corresponde a la peticion de quien sclicita, se asigna el
equipo y sala de computo y queda registrado en la plataforma del sistema del CUID.

Devoluciéon de equipo. Cuando el usuario termina de hacer uso del equipo de cémputo,
debe notificar al personal, la devolucién del préstamo para darle de baja en el registro.

Entrega de ejemplares de tesis al CUID

Los tesistas enviaran al CUID su documento recepcional en modalidad de pregrado o
posgrado completando un formu[ano via google docs dispuesto en la pagina
cuid.unicach.mx

Personal autorizado por el Jefe de departamento de Servicios Informaticos, valida el
registro enviado por el solicitante y realiza el depadsito del recurso de informacién en el
repaositorio institucional.

El Jefe de Departamento de Servicios Informéaticos expide la constancia de entrega de
documento recepcional y lo envia por medio de correo institucional.
f jS '
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Servicio de talleres de estrategias de biisqueda de informacion.

el Departamento de Servicios Informaticos, ofrece talleres a la comunidad universitaria, de
forma personalizada para la blsqueda y recuperacion de la informacién en formato
electronico de la Biblioteca Virtual en nivel basico o avanzado. Para ello la facultad,
coordinacion o docente realiza la solicitud al Departamento de Servicios Informaticos, por
medio del correo electrénico Giblistecaviriual@unicach.my, propone el horario y dia para
llevar a cabo el taller, el departamento agenda el taller y a su vez solicita un listado con los
correos electronicos de los usuarios para .confirmar asistencia y registrarios en Ia
plataforma de acceso remoto de la biblioteca virtual Unicach. El taller se lleva a cabo en el
dia y horario indicado en formato presencial o via webinar, la duracién puede variar de una
hora o dos dependiendo el nivel especificado.

5.Contrel de cambios

Revisién Descripcidn de los cambios ; Actualizé informacion Fecha de emisidn i
Norma ISO s Lic. Faiima Davila Galdamez
9004 :2003 Procedimiento nuevo. Lie. Mario Toledo Pefia Mayo de 2010
Noma [SO o ; Lic. Fatima Davila Galdamez }
a001-2015 transician a la Nomma 1ISO 9001:2015 lic. Mario Toledo Pefia Agosto de 2018

Implementacidn de fa norma SO 21001:2025.

Actualizacion de la imagen Institucional y de 1a estructura |

de las autoridades.

Armonizacion con la Ley General de Educacion Supenory

el SEAES. Mtro. Luis Felipe Martinez Gordillo

 Se actualizan las partes interesadas con lenguaje de Lic. Fatima Davila Galdamez
1 inclusion que promuevan el sentido de pertenencia y de Lic. Manio Toledo Pefia Fele Jelreraice 2005,

| insercion, cambios en las actividades del Proceso y de | Ing. Jorge Alberto Ramirez Marin
documentos de regulacion infema y externa. g . %
| Cambio de nombre a “Servicios Bibliotecarios y de
informacion” para agregar las aciividades relacionadas al
| Depariamento de Servicios Informaticos.

6. Control de salidas no conforme.

Los Jefes de Departamento de Procesos Técnicos, Servicios Bibliotecarios y Servicios
informaticos, en coordinacion con el personal Bibliotecario Catalogador Analista y
guienes son responsables de los servicios en biblioteca y centros de cémputo, deberan
identificar y controlar las salidas que no sean conformes, para prevenir su uso o entrega
no intencionada.

El Director del CUID, tomara las acciones adecuadas {correcciones), basandose en la \? 3
naturaleza de la no conformidad y en su efecto sobre la conformidad del producto y (
servicios. Aplicable también en lo detectado después de la entrega y/o provision de los i

productos o servicios. 4/
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7. Evaluacién y medicion. -

indicador cuantitativo:

Nombre del indicador Unidad de medida Formuia Periodicidad | Meta
Nomero de materiales Material doGumental o NMP=N(mero de material procesado/Personal bibliotecario M i 85%
procesados (NMP) audiovisual catalogader analista ; : "

Indicador cualitaiivo:

* . Unidad de & e

Nombre del indicadar " Formula Periodicidad | Meta
Calidad del servicio otorgado a los usuarios de k2 Servicio | CSOUBCGC= (total de servicios evaluados con Antza 85% |
biblioteca y cenfros de computo (CSOUBCC) evaluado excelente o bueno/Totzl de usuarios }*100 i
Encuestas de servicios:

Nombre del instrumento Unidad de medida Periodicidad

Encuesta de satistaccion de usuaries de Iz biblioteca v | . . .
cant de computo Servitio evaluadoe h 7 Anuai

indicadores del PDI:

Eje Estratégice: 5.1. Educacion con excelencia, equidad, inclusién e interculturalidad

Ohbjetivo estratégico: 5.1.1. Impulsar la excelencia educativa, mediante el fortalecimiento de la docencia, Ia calidad de Ios programas
educativos y de la gestidn institucional con vision cientifica, tecnolégica, innovadora, humanista e intemacional e impulso a 1z cultura de la
evaluacién, que confribuya a la formacidn integral del estudiante.

Metz 5.1.1.5. Fortalecer los procesos de formacidn det personal académico y administrativo para identificar y promover huenas pracficas
en concerdancia con los mecanismos de evaluacion nacionales e infemacionales.

«Esirategias:

—Promover actividades de formacion dirigidas al personal directivo y operativo.

—Evaluar el Sistema de Gesticn de la Calidad para idenfificar las forfalezas y dreas de mejora,

—lIntegrar nuevos procedimientos documentades con base en las nomas ISO 9001:2015 e ISO 21001:2018 al Sistema de Gestidn de
Calidad Instifucional, v

Indicadores: |

* Niimere de acciones realizadas para el forialecimiento de la gestién académica v administeativa.

Objetivo estratégico 5.3.4. Fortalecer la comunicacién estratégica y difusion de la UNICACH-
* Meta 5.3.4.1. Incrementar el alcance y la efeclividad de la comunicacion institucicnal de Ia UNICACH en medios de comunicacisn, redes
sociales e internet. .

«Estrategias: -— 5 i

—Diseflar e implementar una campana de comunicacion stifucional multicanal (redes sodiales, medios fradicicnales, plataformas
digitzles, eventos) que destaque |a hisforia, los valores, Ios logros y el impacto social de la UNIGAGH.
Indicador 5.3.4. Forlalecer la comunicacidn esfratégica y difusidn de la UNICAGH

= Alcance mensual de publicaciones en redes sociales oficiales.

Eje estratégico: 5.6. Gobernanza universitaria para el forfalecimiento institucional 2
Objetivo estratégico: 5.6.1.Forialecer la gobernanza universitaria mediante fa achualizacién del marco normative, el impulss a la
transparencia, la participacion democratica y la toma de decisiones colegiada y eficiente.

Meta 5.6.1.1.Actualizar los ordenamientos normatives universitarios prioritarios, asegurando su armonizacion con 12 legislacién nacional v
Ios principics de buen gobiemo universitario. !

~Estrafegias: Elaborer y socializar propuestas de actualizacién del Esfafifo General, reglamentos infemos y ofras nonmas

Indicadores:

= Ndmero de instrumenfos nommativos revisados v amenizados

Objebivo estratégico: 5.62. Fortalecer l2 infraestructura y los recursons tecnolagicos en fodos los espacios universitarios,
asegurando condiciones dignas, equitafivas y funcionales para el desarrollo académico, Iz investigacidn y la gestidn.
Meta 5.6.2.1. Garantizar que las unidades académicas cuenten con espacios fisicos adecuados y equipamiento tecnolégico basico.
«Estrategias: 1

Modemizar el equipamienio tecnoldgico para docencia, investigacidn y administracion.

Indicadores: ’ : ’

= Namero de equipos tecnolégicos {computadoras, proyectores, etc.) disponibles por estudiante y docente.

* Porcentaje de estudiantas y docentes que expresan safisfaccion con las condiciones de las instalaciones.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INFORMATICOS. SISTEMA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIOS BIRLIOTECARIOS Y DE INFORMACION Iy
WNSTITUCIONAL
Criterios e indicadores del SEAES: : 3
HNivel de cumplimiente de SEAES .
Ambitos Criterios
e P 2 k4 8 | Eo |5 = 3z
E SZE| 22 |Es2jeSzs| 22 | 5|82l S| T g P 2
= =2 | S8 |ISaJIERS] S | E25 |8 E] 5 £ = ] =
g ESZ| B2 B sikE8| B2 | 55|81 8| 2 | =Nt =
o sg&| 2 ST 38| =8 =8 =G| = = = = g
o L = ] =% ja 3312 > = 3 2 & = > i o T
2 5 ST = EZ1Ee |2 < =
£ x = = 5] = i — =
SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS Y DE X X X = X X X X X
INFORMACION
8. Control y disposicion de registros.
Conservacién Caracteristicas del registro Confrol | °
Valoracion documental del Usuario que
Nombre del formato Ti o de Captura de - istro captura les BDisposicion
‘6‘“? "5"““5"{"" retencionon | datos (Word, Fiseall | m de dates e
2 relenese archivo de Excel, Sha) | Legal | Aot revision)
it trémite
IS A TR . N Bibliotecario
de adguisicion . Zafios Word { i Ri Cﬁ:f:}gor
" ' =l % Bibliotecario
Lista de Envio Safios | Sotema | g8 o 4 Rt | Catalogador |
SICUID : =
Departamento SRS (R S
- de Procesos Bibliotecario
g""m dematenal | réenicos 1 afic Excel | A R1 | Catalogador
r 2 Analista
Condrol de la Bibliotecario
calidad del 5 afnos Word v R1 Catalogador
material procesado ] Analista
Soficiiud de - o I N Unidades |
s 2 afios Excel | A - Al
Comprobanie de = Sistema ; o La disposicion
2 " 1afio SICUID v I R1 Bibho’tezfano doi ekl
Comprobanie de Sistena R N i se:a"
devolicion 1 afio sIcUID ! 5 R1 | Biblictecario ?rz‘s,hézn;d? a
- = > e los
Cem‘;p:;i%inbe de . 1afo g'!séﬁfba s R1 Eibliotecario | procesos que
WI ! iqbénte& o e 2 s m = 1 determina el- U
mpro e partamento istema , : - | Sistema
pago con multa | de Serviciod 1 aho - SICUID . + R1 . Bibliotecario sthucsonal do
-1 Dibliotecarios Jefe de Gestian
Reporte de s : : il
- o Sistema - Departamento | Archivistica
iy Tego SiCUID a5 RT | de Servicios
ot : 5 I Bibliotecarios
Encuesta de : o - B
St . 1 afio Manual v R1 Usuario
Renovacidn en \ ¥ Sistema S
B . 1afo | SiCUID ¥ R1 Usuario
- = g  Jefede
Reparte de Tesis ; 1
recibidas / ; . Excel 7 R4 departamento
1 aho de Servicios |
procesadas Departamento Informaficos
de Servicios
Reporte de e iatcas Jefe de i
préstames de - > 1 38 Sistema s R4 departamenio
equiposde SICUID de Servicios
cémputo Informaticos

=
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DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS, DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS,
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS [NFORMATICOS. SISTEMA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIOS BIBLIOTECARIOS Y DE INFORMACION A

9. Glosario.

Acervo u obra: Coleccion de libros, publicaciones periddicas y otros recursos informativos, gue
han sido adquiridos por una biblioteca universitaria ¢ especializada para disponerios al setvicio de
una comunidad.

Base de datos: Coleccién de registros, almacenados en soporte elecirénico, y ordenados de tal
manera que pueden ser recuperados automaticamente por Sistemas computarizados.

Base de datos remota (OPAC,Online Public Access Catalog): Coleccion de registros,
almacenados en soporte electrénico, y ordenados de tal manera que pueden ser recuperados
automaticamente por sistemas computarizados.

Biblioteca: Institucion donde se seleccionan, adquieren, organizan, difunden y conservan grupos
de materiales bibliogréficos, de cualquier formato o soporte, con la finalidad de proporcionarios en
préstamo con fines educativos, culturales, de investigacion y esparcimiento.

Catalogador Analista: Es la persona que procesa técnicamente el material bibliografico y
documental, con base en la norma intemacional y politicas biblietecoldgicas.

Catalogo: Es un programa informatico que permite registrar los materiales de la biblioteca el cual
se puede presentar por orden alfabético, nombre del autor, titulo, clasificacion o temas. En él /

aparecen registrados libros, revistas, discos compactos, efc. y todo el material documental de la /
biblioteca. Este se encuentra en formato estandarizado internacicnal que facilita el intercambio y Q’H—
recuperacién de la informacion. : > LY
Clasificacion DEWEY (edicién 22): Es un sisiema para organizar un universo de elementos o j

items, ya sean abjetos, conceptos y regisiros. El Sistema de Clasificacion Decimal Dewey es uno
de los sistemas de clasificacion de bibliotecas. Fue desarrollado por Melvil Dewey, un
bibliotecario del Amherst College en Massachusetis, Estados Unidos, en 1876.

Comprobante: Documento que obtiene el usuario al momento de realizar un préstamo a
domicilio, realizar una devolucién, renovacién o pago de multa.

Constancia de No Adeudo: Documento oficial que libera al usuarioc de adeudos en biblioteca.

Cutter: Tabla de Cédigos 'arfan'umériods a los apellidos de los autores desarrollado por Charles
Ammi Cutier. E g

Donacién: Practica comGn en las bibliotecas que permite que particulares o instituciones
entreguen de manera gratuita materiales bibliograficos o documentales, los cuales deben ser
adecuados a los intereses académicos y de investigacion de la biblioteca beneficiaria. W

ESU: Encuesta de Satisfaccion de Usuarios.
Estanteria abierta: Disposicién de las colecciones con libre acceso.

Estanteria cerrada: Disposicién de las colecciones en estanteria ubicada en recintos cerrados,
con acceso restringido a los usuarios.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIOS BIBLIOTECARIOS Y DE INFORMACION

iSBN: Siglas en inglés del Nimero Estandar Internacional deI\ libro {International Standard Baok
Number).

ftem: Documento o conjunto de documentos en cualquier forma fisica, publicado, irﬁpreso o
tratado como una entidad y que como tal constituye la base de una sola descnpmon
bibliogréfica.

L.EMB: Lista de Encabezamiento de Materias para Bibliotecas.

Libro Electronico: Es la publicacién electrénica o digital de un libro.

Notificacion electrénica: Correo enviado a quien lo solicite, cuando realiza una operacién de
préstamo en cualquiera de sus modalidades y que tiene las variantes de: Préstamo, Devolucion,

Renovacion o Pago de multa. ;

OPAC: Online Public Access Catalog (Catalogo en Linea de Accese Piiblico).

RCAA: Reglas de Caialogacion Angioamericanas.

Repositorio Institucional: Es una plataforma digital bara, organizar, almacenar, preservar y
difundir la produccion intelectual y académica de una insfitucion, como investigaciones, tesis,
articulos y documenios.

RPD: Reporie de Préstamo a Domicilio.

Servicios: Conjunio de beneficios sistematizados que oforga una biblioteca, ya sea a una

comunidad o a una persona en particular, para la blsqueda, localizacion, recuperacién y uso de
informacion, independientemente del formato o soporte en que se encuentre.

Tarjeta de Préstamo: Es un documento que avala a quien lo solicite llevarse el libro a domicilio;
en ella se encuentra la informacién propia del libro y los datos de la persona beneficiada.

Temas o encabezamiento de materia: Es un sistema para organizar un unwerso de elementos
o items, ya sean objetos, conceptos y registros. -

Usuario: Persona que utiliza los servicios que puede prestar una biblioteca, ceniro de
documentacion o archivo.

4
SICUID: Sistema Integral del Centro Universitario de Informacion leocumentaci'én. y

i

Usuarios internos: lLos alumnos y alumnas matriculados, docentes, invesiigadores e Y/-
)

Usuarios externes: Las personas que solicitan los servicios bibliotecarios y que no sean
considerados como usuarios internos de a2 UNICACH.

investigadoras, directivos y directivas, funcionarios y personal administrativo de la Universidad
de Ciencias y Artes de Chiapas.
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CENTRO UNIVERSITARIO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIOS BIRLIOTECARIOS Y DE INFORMACION Eﬁ&{fﬁ
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10. Anexos.

1.- Diagrama de flujo del procedimiento “Servicios Blblsotecanos y de !nformacnon
2_- Enfoque a procesos.
3.- Gestidén de Riesgos y oportunidades.

11. Revisién y aprobacion

Revision . Aprobacion

Lic. Fatinfa Davila Galdamez
Jefa del Departamento de Procesos

Técnicos
; Validacion
de [a Conformidad de los requisitos de la norma 1ISO
2001:2015 e SO 21001:2025.
Lic. Jorgé Albertd Ramirez Marin « Mtra. Ménica Jahpeth Estrada Gonzalez
Jefe del Departamento de Servicios %, Directora de AScgufamiento de la
Informaticos \( Calidad

Lic. Mari(.)r Toiédo Penfa
Jefe del Departamento de Servicios
Bibliotecarios

Las firmas que anteceden, corresponden a la revisin y aprebacion del procedimiento “Servicies Bibliotecarios y de Informadion” de lo Universidad
Auténoma de Clencias y Artes de Chiapas, Hevada a cabo ef 16 de febrero de 2026.
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