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INTRODUCCION

El Sistema Bibliotecario de la Facultad de Medicina tiene como objetivo satisfacer las necesidades de informacion
de la comunidad de la Facultad, para el apoyo de sus actividades académicas y con el propésito de vincular las
funciones sustantivas de la misma. Para ello tiene como funciones, de acuerdo a su Reglamento Interno:

I. Proporcionar a la comunidad de la Facultad el material documental y digital requerido para las
actividades de formacion, docencia, investigacion y difusién del conocimiento, con base en los planes,
programas de estudio y proyectos de esta entidad.

II. Ofrecer servicios bibliotecarios de calidad, eficientes y actualizados conforme a los avances de la ciencia
y la tecnologia, a fin de consolidar un centro de informacién especializado en las ciencias biolégicas y de la
salud.

[ll. Buscar la excelencia y eficiencia de los servicios bibliotecarios, orientdndolos permanentemente a
satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios.

IV. Proporcionar orientacién al usuario sobre los servicios que prestan las Bibliotecas y en especial sobre la
busqueda de informacién.

V. Introducir la tecnologia apropiada para el manejo de informacion en las Bibliotecas del Sistema
Bibliotecario de la Facultad.

VI. Organizar, mantener y resguardar en buen estado los materiales documentales y digitales del acervo.
VII. Vigilar el cumplimiento de este Reglamento.

VIII. Las que se desprendan del Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional
Autéonoma de México.

Para el desempefo de estas funciones, el Sistema Bibliotecario tiene una estructura conformada por: La Biblioteca
de la Facultad de Medicina, La Biblioteca del Departamento de Historia y Filosofia de la Medicina “Dr. Nicolas
Ledén”, y lll. La Biblioteca Médica Digital, en las cuales se han instrumentado y establecido procedimientos y
normas de operacion.

Los procedimientos y normas que regulan las actividades de las unidades de informacién de este sistema
bibliotecario, se describen en el presente manual, con la finalidad de proporcionar una visién sobre los procesos y
las normativas que se aplican.

Por lo anterior el presente manual tiene como propdsito fundamental unificar, criterios en la ejecucion de los
procedimientos descritos en él y darlos a conocer al personal que integra todo el Sistema Bibliotecario de la
Facultad de Medicina

El manual esta estructurado en tres grandes apartados, los cuales corresponden a cada unidad de informacién que

integra este sistema bibliotecario, e inicia exponiendo de manera clara el objetivo que se pretende alcanzar con
este documento.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos y disposiciones normativas que rigen las actividades que se llevan a cabo en las
Unidades de Informacion que integran el Sistema Bibliotecario de la Facultad de Medicina, con la finalidad de
proporcionar un instrumento técnico administrativo que permita conocer al personal, autoridades universitarias y
usuarios en general su aplicacion.
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SECCION 1:
PROCEDIMIENTOS DE LA BIBLIOTECA DE LA
FACULTAD DE MEDICINA

COORDINACION DE BIBLIOTECAS
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PROCEDIMIENTO DE COMISION DE BIBLIOTECAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo reuniones de trabajo de la Comisiéon de Bibliotecas para definir politicas de atencién a usuarios,
desarrollo y crecimiento de las Bibliotecas a través de la implantacion de métodos y procedimientos bibliotecarios,
en beneficio de la comunidad de la Facultad.
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PROCEDIMIENTO DE COMISION DE BIBLIOTECAS

NORMAS DE OPERACION

La Comisién de Bibliotecas estara integrada y funcionara de acuerdo a las disposiciones establecidas en el
Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la UNAM.

Un equipo de enlace sera el encargado de convocar y preparar la documentacion necesaria para llevar a
cabo las reuniones de la Comision de Bibliotecas.

El equipo de enlace estara integrado por las personas que el Coordinador del Sistema Bibliotecario
designe.

El calendario de reuniones, hora y lugar se definira en la primera reunién de cada ano.
El Secretario General de la Facultad presidira las reuniones.

Los miembros de la Comisién de Bibliotecas realizaran las actividades que emanen de los acuerdos
tomados en las reuniones.

Los miembros de la Comision de Bibliotecas podran presentar al pleno de la Comisidon los asuntos que
considere necesarios.

Los documentos que se elaboraran seran la minuta de la reunién y el seguimiento de acuerdos
correspondiente, que tendran que firmar los miembros de la Comisién para avalar los acuerdos y logros
obtenidos.
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PROCEDIMIENTO DE COMISION DE BIBLIOTECAS

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD

EQUIPO DE ENLACE 1. Envia la convocatoria para la siguiente reunion a
todos los miembros de la Comisiéon preparando la
documentacion necesaria para realizarla, como los
resultados reportados en el seguimiento de acuerdos,
nuevos asuntos a ftratar, asuntos generales e
informacién que pueda ser de utilidad.

MIEMBROS DE LA COMISION 2. Reciben la convocatoria y la documentacién. Asisten
a la reunion.

SECRETARIO GENERAL 3. Preside la reunion de la Comisién de Bibliotecas,
donde se analizan las actividades de los acuerdos
tomados.

EQUIPO DE ENLACE 4. Expone los resultados o avances que se obtuvieron
al dar seguimiento a los acuerdos tomados o nuevos
asuntos.

MIEMBROS DE LA COMISION 5. Los demas integrantes opinan sobre las actividades

realizadas y dan su punto de vista acerca de las
medidas tomadas.

EQUIPO DE ENLACE 6. Exponen nuevos asuntos que pueden generar
nuevas actividades.

7. Se da informacién relacionada a las bibliotecas.

8. Toma nota del seguimiento de acuerdos para
elaborar la minuta correspondiente, que tendran que
firmar los miembros de la Comision en la préxima

reunion.

9. Realiza las actividades relacionadas a los acuerdos
tomados y prepara la siguiente reunion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO
COMISION DE BIBLIOTECAS

INICIO

El Equipo de Enlace envia la Convocatoria
para la siguiente reunién a todos los
miembros de la Comision, preparando la
documentacion  necesaria para  su
realizacion asi como resultados reportados
en el seguimiento de acuerdos, nuevos
asuntos a tratar, asuntos generales y toda
informacion necesaria.

Los miembros de la Comision reciben la
Convocatoria y la documentacion, vy
asisten a la reunion

La Secretaria General preside la reunion
de la Comisién de Bibliotecas donde se
analizan las actividades de los acuerdos
tomados.

El Equipo de Enlace expone los resultados
0 avances que se obtuvieron, exponen
nuevos proyectos o asuntos.

Los miembros de la Comisién opinan,
exponen nuevos asuntos o informacion.

El equipo de enlace toma nota del
seguimiento de acuerdos para elaborar a
minuta correspondiente, que firman los
miembros de le Comisiéon en la préxima
reunion. Se realizan las actividades
relacionadas a los acuerdos tomados y
prepara la siguiente reunién.

FIN DE PROCESO
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PROCEDIMIENTO DE INFORME ANUAL DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar el informe anual de las actividades y servicios que ofrecen las Bibliotecas del Sistema Bibliotecario para
enviarlo a la Secretaria General de la Facultad.
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PROCEDIMIENTO DE INFORME ANUAL DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

NORMAS DE OPERACION
Los encargados de este procedimiento seran designados por el Coordinador del Sistema Bibliotecario.

La informacion para la elaboracién del informe sera proporcionada por los responsables de las areas del
Sistema Bibliotecario.

La informacion sera entregada en los formatos establecidos para tal efecto.

La informacion sera requerida cuando la Secretaria General de la Facultad la solicite para elaborar el
informe anual de la Facultad.

La informacion sera sintetizada e ingresada en linea al Sistema Integral de Informacién creado por la
Secretaria General.
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PROCEDIMIENTO DE INFORME ANUAL DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD

SECRETARIA GENERAL 1. Envia oficio a la Coordinacion de Bibliotecas solicitando
el informe anual del Sistema Bibliotecario.

COORDINADOR 2. Re-envia a los responsables de este procedimiento el
oficio para programar las actividades.

ENCARGADOS 3. Preparan los oficios y los formatos establecidos donde
se especifica la fecha de entrega. Se obtiene el visto
bueno y firma del Coordinador.

RESPONSABLES DE AREA 4. Reciben el oficio firmado por el Coordinador, recopilan,
preparan y entregan la informacion en los formatos.

ENCARGADOS 5. Reciben la informacion, la suman, sintetizan e ingresan
al Sistema Integral de Informacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

OCTUBRE 2015



— FACULTAD DE MEDICINA
My
SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO
INFORME ANUAL DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

INICIO

La Secretaria General envia oficio a la
Coordinacién de Bibliotecas, solicitando el
Informe Anual del Sistema Bibliotecario

El Coordinador de Bibliotecas reenvia a
los responsables el oficio para programar @ 2

las actividades

El(los) encargado(s) prepara(n) los oficios 3
y los formatos establecidos, donde se
especifica la fecha de entrega. Se obtiene

el visto bueno y firma del Coordinador.

Los Responsables de Area reciben el
oficio firmado por el Coordinador, 4

recopilan, preparan y entregan la
informacion en los formatos.

El Encargado o Responsable recibe la
informacion, la suman, sintetizan y la
ingresan al Sistema Integral de g

Informacion.

FIN DE PROCESO
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Aprobar la adquisicién del material bibliografico solicitado por las bibliografias de los planes de estudio, por el
personal académico y por los estudiantes de la Facultad de Medicina, con el fin de satisfacer sus necesidades de
informacion.
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

NORMAS DE OPERACION

Para efectos de este procedimiento, se considerara como bienes documentales a los libros (referidos
también como materiales bibliogréaficos), independientemente de su presentacién en texto impreso y/o
electrénico, como lo especifica el Manual de Procedimiento de Adquisicién de Material Bibliografico de la
Direccion General de Biblioteca (DGB) de esta Universidad.

Las adquisiciones debera ser programadas por los montos autorizados en la partida 521 “Libros”, y se
sujetaran a las Politicas y Normas de Operacion Presupuestal.

Las adquisiciones deberan sujetarse a la Normatividad en materia de adquisiciones, arrendamiento y
servicios de la UNAM vy a las Disposiciones aplicables para los procesos de adquisiciones, arrendamientos
y contrataciones de servicios en sus diversas modalidades.

Las adquisiciones que excedan los 2,000 SMVDF deberan sujetarse a contrato en apego al “Acuerdo por el
que se establece el procedimiento de validacion, registro y depdsito de los convenios, contratos y demas
instrumentos consensuales en los que la UNAM sea parte” (05/09/2011).

El Sistema Bibliotecario de la Facultad, previa autorizacién de la Comisién de Bibliotecas, publicara
anualmente mediante diversos medios la “Convocatoria para la adquisicion de material bibliografico” a fin
de hacer participe a la comunidad de la Facultad de Medicina.

Se adquirira el material bibliografico aprobado por la Comisién de Bibliotecas que apoye las actividades de
docencia, investigacion y difusiéon de la comunidad de la Facultad de Medicina en el area biomédica y de la
salud, en cumplimiento con el Reglamento General del Sistema Bibliotecario y de Informacion de la
Universidad Nacional Auténoma de México.

Las adquisiciones deberan orientarse con base en los Lineamientos para la Adquisicién de Libros
aprobados por la Comisién de Bibliotecas.

La adquisicion debera realizarse con los proveedores del Registro de Proveedores de Material de la UNAM
y cumplir con las Condiciones Generales de Entrega de los Materiales Bibliograficos” establecidas por la
DGB.

El responsable de las actividades de adquisiciones bibliograficas serd designado por el Coordinador del
Sistema Bibliotecario de la Facultad.

El responsable de las actividades de adquisicion bibliografica sera el responsable de difundir la
“Convocatoria para la adquisicion de material bibliografico” en los medios que previamente apruebe la
Comision de Bibliotecas.

El responsable de las actividades de adquisicion bibliografica rendira los informes sobre el presupuesto
ejercido y las adquisiciones realizadas que requiera la Coordinacion de Bibliotecas.

El responsable de las actividades de adquisicidn bibliografica publicara la relacion de los libros impresos
comprados con el presupuesto de la Partida 521 “Libros”.
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
CUANDO LOS ALUMNOS Y ACADEMICOS ADSCRITOS A LA
FACULTAD DE MEDICINA ENTREGAN SOLICITUDES PARA
LA ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

ACADEMICO DE ADQUISICION 1. Procesa las solicitudes identificando editoriales y/o
DE MATERIALES proveedores para elaborar solicitudes de cotizacion
BIBLIOGRAFICOS
2. Elabora solicitud de cotizacién por editorial y/o proveedor
para enviarlas a éstos por medios electrénicos

3. Obtiene cotizaciones de los materiales bibliograficos a
adquirir

4. Elabora “Ordenes de Compra” para remitirlas a la
Comisiéon de Bibliotecas para que seleccione y apruebe
la adquisicion (Anexo 1)

4.1 En caso de que no se apruebe las ordenes, notifica
al solicitante la cancelacion de la solicitud

UNA VEZ APROBADA LA ADQ'UISICION DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO POR LA COMISION DE BIBLIOTECAS DE LA
FACULTAD DE MEDICINA

ACADEMICO DE ADQUISICION 5. Verifica el monto de la compra en apego a la circular
DE MATERIALES vigente relacionada con las Disposiciones aplicables
BIBLIOGRAFICOS para los procesos de adquisicion, arrendamiento y

contrataciones de servicios en sus diversas modalidades

5.1 En caso de que la compra exceda los 2,000
SMVDF, solicita a la Secretaria Juridica y de Control
Administrativo la elaboracién de contrato (Anexo 2).

PERSONAL DE 6. Remite 6rdenes de compra para recabar firmas de
ADMINISTRACION DE LA aprobacion de la Secretaria General y la Coordinacion
COORDINACION de la Biblioteca de la Facultad de Medicina

7. Remite érdenes para recabar firmas de aprobacién de la
Secretaria Administrativa y obtener Vo.Bo. de suficiencia
presupuestal por el Departamentos de Contabilidad,
Presupuesto y Tramite.

7.1 En caso de que no se cuente con la suficiencia

presupuestal, notifica a Coordinacién de Bibliotecas
para establecer acuerdo para la adquisicion
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
UNA VEZ QUE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA OTORGA
LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

ACADEMICO DE ADQUISICION 8. Entrega pedido al proveedor de manera personalizada o
DE MATERIALES por medio electrénico y verifica su recepcion
BIBLIOGRAFICOS
9. Solicita al proveedor indique fecha de entrega del
material bibliogréfico para informar al area de Procesos

Técnicos
AQADEMICO DE PROCESOS 10. Recibe de la editorial o proveedor el material de acuerdo
TECNICOS a las Condiciones Generales de Entrega de los

Materiales del “Registro de Proveedores Autorizados de
Material Bibliografico de la UNAM establecidas por la
Direccion General de Bibliotecas (DGB)

10.1En caso de que no se surta el material bibliografico,
solicita a la editorial o proveedor la aclaracion de la
situaciéon del material para continuar con el pedido o
proceder a su cancelacion

11. Verifica datos de la factura contra 6érdenes de compra y
material bibliografico

11.1En caso de detectar error en factura, informa al
académico de adquisiciones para que solicite a la
editorial o proveedor la refacturacién

12. Remite la factura al area de administracion de la
Coordinacion de Bibliotecas

PERSONAL DE 13. Turna la factura original con documentacién requerida a

ADMINISTRACION DE LA la Secretaria Administrativa para tramitar el pago a la

COORDINACION editorial o proveedor de acuerdo a los lineamientos de la
UNAM

ACADEMICO DE PROCESOS 14. Entrega al Departamento de Adquisiciones Bibliograficas

TECNICOS de la DGB Ila documentacién requerida para la

comprobacion y el proceso de catalogacion de los
materiales bibliograficos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

INICIO UNA VEZ APROBADA LA ADQUISCION

DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO POR LA
COMISION DE BIBLIOTECAS DE LA
FACULTAD DE MEDICINA

CUANDO ALUMNOS, Y ACADEMICOS
ADSCRITOS A LA FACULTAD DE
MEDICINA ENTREGAN SOLICITUDES
PARA LA ADQUISICION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

Procesa las solicitudes identificando
editoriales y proveedores para elaborar
solicitud de cotizacion

Elabora solicitud de cotizacién por
editorial o proveedor para entregarla de 2
manera personalizada o por medio
electronico y verifica su recepcion

Solicitud de
cotizaciéon

Obtiene cotizaciones de los materiales

bibliograficos a adquirir
Elabora 6rdenes de compra para remitirlas
a la Comision de Bibliotecas para que 4
seleccione y apruebe la adquisicion
(Anexo 1)
Ordenes de
compra
¢, Se aprueba Sl
orden de
compra?
NO

Notifica al solicitante(s) la cancelaciéon de
la solicitud

Verifica montos cotizados de acuerdo a
las Disposiciones aplicables para los 5
procesos de adquisicion

¢La compra NO
excede 2,000
SMVDF?

Sl

Solicita a Secretaria Juridica y Control = 5.1
Administrativo elaboracion de contrato

Contrato

Remite la ordenes de compra para
recabar firmas de aprobacion de la
Secretaria General y Coordinacién de la 6
Biblioteca de la Facultad de Medicina

Ordenes de
compra

Remite la o6rdenes de compra para
recabar firmas de aprobacion de la
Secretaria  Administrativa 'y  obtener 7
Vo.Bo. de suficiencia presupuestal por el
Departamento de Contabilidad,
Presupuesto y Tramite

Ordenes de
compra

¢ Se cuenta con Sl
suficiencia
presupuestal?

NO

Notifica a la Coordinacion de Bibliotecas 71
para acordar forma de adquisiscion '
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DIAGRAMA DE FLUJO
ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Remite la factura al area de
administracion de la Coordinacion de 12

na vez | retari ministrativ. -
Una vez que la secretaria ad strativa Bibliotecas

otorga la suficiencia presupuestal

Turna la factura original con
documentacion requerida a la Secretaria

Entrega pedido al proveedor de manera Administrativa para tramitar el pago a la 13
personalizada o por medio electronico y g editorial o proveedor de acuerdo a los
verifica su recepcion lineamientos de la UNAM

Solicita al proveedor indique fecha de
entrega del material bibliografico para
informar al area de Procesos Técnicos

Entrega al Departamento de

9 Adquisiciones Bibliograficas de la DGB la
documentacion  requerida para la
comprobacién 'y el proceso de
catalogacion de los materiales
bibliograficos

14

Recibe de la editorial o proveedor el

material de acuerdo a las Condiciones

Generales de Entrega de los Materiales

del “Registro de Proveedores Autorizados

de Material Bibliografico de la UNAM 10 FIN DE PROCESO
establecidas por la Direcciéon General de

Bibliotecas (DGB)

En caso de que no se surta el material
bibliografico, solicita a la editorial o
proveedor la aclaracion de la situacion del 10.1
material para continuar con el pedido o
proceder a su cancelacion

Ordenes de
compra
11
¢La factura es S|
correcta?
NO

Informa al académico de adquisiciones | 11.1
para que solicite a la editorial o proveedor 1
la refacturacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO DE LA
FACULTAD DE MEDICINA

SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO DE LAPTOPS
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PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO
DE LAPTOPS

INDICE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
NORMAS DE OPERACION
DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO

O W N -

OCTUBRE 2015



PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO
DE LAPTOPS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Poner a disposicion de los alumnos y académicos vigentes de la Facultad de Medicina computadoras portatiles
(laptops) para su uso personal mientras se encuentra en las instalaciones de la Biblioteca.
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PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO
DE LAPTOPS

NORMAS DE OPERACION
PCPUMA (préstamo de computadoras portatiles/laptops) es un servicio con fines académicos, por los que
queda prohibido el uso recreativo y de esparcimiento, la instalacion o modificaciones en la configuracién de
los equipos, o cambios que alteren la integridad de los equipos, asi como cualquier otra actividad no
académica que perturben la estancia de otros usuarios.

El servicio PC PUMA (préstamo de computadoras portatiles/laptops) es Unicamente para alumnos y
académicos vigentes de la Facultad Medicina.

El horario de este servicio es de lunes a viernes de 9:00 a 19:00 hrs.

Todas las computadoras portatiles/laptops destinadas para este servicio se prestaran por un periodo
maximo de 2 horas.

Se permitira que los usuarios utilicen un equipo de computo por un periodo mayor de 2 hrs. (hasta dos
horas adicionales) siempre y cuando el equipo esté disponible y que no sea solicitado por otro usuario.

El préstamo de computadoras portatiles/laptops se realizara en el Aula de Biblioteca Digital, ubicada en la
planta alta de la biblioteca.

Las computadoras portatiles/laptops podran ser utilizadas UNICAMENTE dentro de las instalaciones de la
Biblioteca de la Facultad de Medicina y por ningun motivo deberan salir de ésta.
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PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO

DE LAPTOPS

RESPONSABLE

USUARIO (SOLICITANTE)

ENCARGADO

USUARIO (SOLICITANTE)

ENCARGADO

USUARIO (SOLICITANTE)

ENCARGADO

USUARIO (SOLICITANTE)

ENCARGADO

USUARIO (SOLICITANTE)

ENCARGADO

USUARIO (SOLICITANTE)

DESCRIPCION NARRATIVA
ACTIVIDAD

1. Acude al Aula de Biblioteca Digital (ubicada en la planta alta de
la Biblioteca) y le indica al personal encargado del servicio que
requiere una laptop.

2. Solicita al usuario su credencial vigente de la Biblioteca de la
Facultad de Medicina.

3. Entrega su credencial al personal encargado.

4. Recibe la credencial y la revisa:

4.1. Si no se identifica ningun inconveniente, entrega y le solicita
al usuario que llene el formato de préstamo y realiza el registro
del usuario.

4.2. Si identifica algun inconveniente o no recibe la credencial
solicitada, informa al usuario que no se le puede proporcionar el
servicio. En caso de ser necesario, lo remite a la Coordinaciéon
de la Biblioteca.

5. Llena completamente el formato de préstamo y lo entrega al
personal encargado.

6. Recibe el formato de préstamo y lo revisa:

6.1. Si no se identifica ningun inconveniente, entrega una
laptop al usuario.

6.2. Si el formato no esta completamente lleno, solicita al
usuario que complete la informacién necesaria, antes
de entregarle una computadora portatil o laptop.

7. Recibe una computadora portétil o laptop y se la lleva para
utilizarla por 2 horas.

8. Coloca el formato de préstamo en el archivero correspondiente.

9. En caso de ser necesario, reporta inmediatamente cualquier
falla identificada en la computadora portatil o laptop utilizada.

9.1. Si recibe un reporte del usuario sobre alguna falla de la
computadora portatil o laptop utilizada, genera un
reporte para el usuario. En caso de ser necesario, lo
remite a la Coordinacién de la Biblioteca.

10.Al finalizar el uso de la laptop, cierra su sesion, apaga el equipo

y lo entrega al personal encargado del servicio en el Aula de
Biblioteca Digital.
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PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO
DE LAPTOPS

ENCARGADO 11. Recibe la computadora portatil o laptop y la revisa:

11.1.  Si no se identifica ningun inconveniente, devuelve
la credencial al usuario y guarda la computadora
portatil o laptop.

11.2. Si se identifica algun inconveniente, genera un
reporte para el usuario. En caso de ser necesario, lo
remite a la Coordinacién de la Biblioteca.

USUARIO (SOLICITANTE) 12. Recibe su credencial y se retira.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO DE LAPTOPS

INICIO

Acude al Aula de Biblioteca Digital
(ubicada en la planta alta de la Biblioteca)
y le indica al personal encargado del
servicio que requiere una laptop.

Solicita al usuario su credencial vigente de
la Biblioteca de la Facultad de Medicina.

Entrega su credencial al personal
encargado.

Recibe la credencial y la revisa:

Si no se identifica ningun inconveniente,
entrega y le solicita al usuario que llene el
formato de préstamo y realiza el registro
del usuario.

Si identifica algun inconveniente o no
recibe la credencial solicitada, informa al
usuario que no se le puede proporcionar el
servicio. En caso de ser necesario, lo
remite a la Coordinacion de la Biblioteca.

Llena completamente el formato de
préstamo y lo entrega al personal
encargado.

Recibe el formato de préstamo y lo revisa:

Si no se identifica ningun inconveniente,
entrega una laptop al usuario.

Si el formato no estd completamente lleno,
solicita al wusuario que complete Ia
informacién necesaria, antes de entregarle
una computadora portatil o laptop.

4.1

4.2

6.1

6.2

Recibe una computadora portatil o laptop y
se la lleva para utilizarla por 2 horas.

Coloca el formato de préstamo en el
archivero correspondiente.

En caso de ser necesario, reporta
inmediatamente cualquier falla identificada
en la computadora portatii o laptop
utilizada.

Al finalizar el uso de la laptop, cierra su
sesion, apaga el equipo y lo entrega al
personal encargado del servicio en el Aula
de Biblioteca Digital.

Recibe una computadora portatil o laptop y
se la lleva para utilizarla por 2 horas.

Si no se identifica ningln inconveniente,
devuelve la credencial al usuario y guarda
la computadora portatil o laptop.

Si se identifica algun inconveniente,
genera un reporte para el usuario. En caso
de ser necesario, lo remite a la
Coordinacion de la Biblioteca

Recibe su credencial y se retira.

FIN DE PROCESO

10

11

111

11.2

12
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PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO
DE COMPUTADORAS PARA CONSULTA RAPIDA
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PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO
DE COMPUTADORAS PARA CONSULTA RAPIDA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Poner a disposicion de los alumnos y académicos vigentes de la Facultad de Medicina computadoras personales
ubicadas en el vestibulo de la Biblioteca y permitir el acceso a Internet para consultas breves en la web, las cuales
estén relacionadas con sus actividades académicas.
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PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO
DE COMPUTADORAS PARA CONSULTA RAPIDA

NORMAS DE OPERACION

PCPUMA (préstamo de computadoras personales) es un servicio con fines académicos, por los que queda
prohibido el uso recreativo y de esparcimiento, la instalacién o modificaciones en la configuracién de los
equipos, o cambios que alteren la integridad de los equipos, asi como cualquier otra actividad no
académica que perturben la estancia de otros usuarios.

El servicio PC PUMA (préstamo de computadoras personales) es Unicamente para alumnos y académicos
vigentes de la Facultad Medicina.

El horario de este servicio es de lunes a viernes de 8:00 a 20:00 horas y sabados de 8:00 a 16:00 horas.

Todas las computadoras personales destinadas para esta modalidad del servicio del PC PUMA se
prestaran por un periodo maximo de 10 minutos.

Se permitira que los usuarios utilicen un equipo de computo por un periodo mayor a los 10 minutos siempre
y cuando el equipo esté disponible y que no sea solicitado por otro usuario.

El préstamo de computadoras personales para consulta rapida se realizara en el area del vestibulo de la
biblioteca, ubicado en la planta baja de este edificio.
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PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO
DE COMPUTADORAS PARA CONSULTA RAPIDA

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
USUARIO 1. Acude al vestibulo de la Biblioteca, ubicado en la planta baja
de este edificio selecciona uno de los equipos disponibles
para su uso.

2. Utiliza el quipo y la aplicacién que requiera.
2.1 En caso de ser necesario, reporta al personal del
mostrado de la biblioteca falla identificada en la
computadora utilizada.

2.2 Si no existe falla en el equipo, realiza su consulta, la
finaliza, cierra su sesion, y se retira.

CUANDO SE DETECTA FALLA EN EL EQUIPO DE

COMPUTO
PERSONAL DEL MOSTRADOR 3. Recibe un reporte del usuario e informa al area de
DE LA BIBLIOTECA Administracién de la Coordinacion de Bibliotecas del Sistema
Bibliotecario
ADMINISTRAQION DE LA 4. . Comunica al técnico académico de cémputo la falla del
COORDINACION DE equipo para su revision
BIBLIOTECAS

ACADEMICO DE COMPUTO Y 5. Revisa equipo para evaluar la situacion y determinar si tiene
PERSONAL DE APOYO pronta solucion la falla, si es problema de software o se
solicita Soporte Técnico del equipo
6. Atiende la falla y reactiva el equipo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO DE COMPUTADORAS PARA

DIAGRAMA DE FLUJO

CONSULTA RAPIDA

INICIO

Acude al vestibulo de la Biblioteca de la
planta baja del edificio, selecciona equipos
disponibles para su uso

Utiliza equipo y la aplicacion que requiere

¢ Tiene falla el
equipo?

No

Realiza su consulta, la finaliza, cierra su
sesion, y se retira

FIN DE PROCESO

2.1

Si

2.2

CUANDO SE DETECTA UNA FALLA EN EL
EQUIPO DE COMPUTO

Recibe un reporte del usuario e informa al
area de Administracién de la Coordinacion 3
de Bibliotecas del Sistema Bibliotecario

Comunica al técnico académico de
cémputo la falla del equipo para su 4
revision

Revisa equipo para evaluar la situaciéon y
determinar si tiene pronta solucién la falla,
si es problema de software o se solicita
Soporte Técnico del equipo

Atiende la falla y reactiva el equipo 6
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PROCEDIMIENTO

SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO DE COMPUTADORAS PARA
CONSULTA A LA BIBLIOTECA DIGITAL

OBJETIVO

Proporcionar el servicio de préstamo de computadoras personales de escritorio a los miembros
de la comunidad de la Facultad de Medicina (alumnos, profesores y académicos) para que
realicen consultas a la web, busquen y recuperen las Fuentes de Informacion Electrénica
disponibles en la Biblioteca Médica Digital, realicen sus tareas e impriman los documentos
necesarios relacionados con sus actividades académicas.
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PROCEDIMIENTO

SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO DE COMPUTADORAS PARA
CONSULTA A LA BIBLIOTECA DIGITAL

NORMAS DE OPERACION

. El servicio se proporciona unicamente a los miembros de la comunidad de la
Facultad de Medicina (Alumnos, Profesores y Académicos adscritos a la Facultad de
Medicina)

. Los encargados de proporcionar el servicio seran los bibliotecarios y personal de
apoyo asignado al area de Biblioteca Digital.

. El horario del servicio es de lunes a viernes de 9:00 a 19:00 horas, sabados de 9:00
a 15:00 horas.

. Para hacer uso del servicio, se requiere mostrar y entregar una identificacién con
fotografia (Credencial de la Biblioteca de la Facultad de Medicina, en caso de no
contar con ella se podra presentar la Credencial de Alumno de la Facultad de
Medicina o Credencial INE) en el médulo de atencién de Biblioteca Digital.

. El numero maximo de personas que pueden ocupar una computadora es de 2.

. El tiempo de uso de las computadoras es de hasta 2 horas, con posibilidad de
renovarlo otras 2 horas siempre y cuando haya baja demanda.

El usuario debera respetar las Normas de Uso de las Computadoras de Biblioteca
Digital.
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PROCEDIMIENTO

SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO DE COMPUTADORAS PARA
CONSULTA A LA BIBLIOTECA DIGITAL

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
USUARIO 1. Solicita el servicio y presenta su identificacion.
BIBLIOTECARIO 2. Recibe y verifica la identificacion, asimismo comprueba la

disponibilidad de computadoras.

2.1 No hay disponibilidad. Devuelve la identificacion al
usuario y le indica que no hay disponibilidad. Verifica por
tiempo la computadora proxima a desocuparse y se lo
comunica al usuario para que regrese a la hora sefalada.

2.2 Si hay disponibilidad. Recibe la identificacion y le indica
al usuario que se registre en la libreta de préstamo de
computadoras de escritorio y le asigna una.

USUARIO 3. Se registra en la libreta de préstamo de computadoras de
escritorio, anotando la fecha, su nombre, numero de
matricula, la hora de entrada y el nimero de computadora
asignada.

BIBLIOTECARIO

4. Verifica que el usuario se registrd y archiva su identificacion
en el espacio designado para las credenciales de préstamo
de computadoras en el mostrador de Biblioteca Digital.

USUARIO

5. Ocupa el lugar asignado y puede emplearlo hasta por 2
horas.

6. Si el usuario requiere renovar su uso por otras 2 horas debe
informarlo al Bibliotecario encargado. ¢ Desea renovarlo?

BIBLIOTECARIO Si. Lo informa al Bibliotecario encargado.

No. Lo devuelve.

7. Si el usuario solicita renovar el uso de la computadora, el
Bibliotecario verifica la demanda del servicio y le informa al
usuario. ¢ Hay demanda?

USUARIO 7.1 No. El usuario puede continuar usando la computadora.
7.2 Si. El usuario es informado y debe dejar libre la
computadora.

8. Cuando termina de utilizar la computadora, el usuario
responsable se dirige al mostrador de Biblioteca Digital y le
BIBLIOTECARIO comunica al Bibliotecario que ha finalizado el uso de la
misma. Registra su hora de salida en la libreta de préstamo
de computadoras de escritorio.
9. Verifica la computadora que se desocupa, asi como el
registro de salida del usuario y le entrega su identificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

3
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DIAGRAMA DE FLUJO

SERVICIOS DE COMPUTO PC PUMA: PRESTAMO DE COMPUTADORAS PARA
CONSULTA A LA BIBLIOTECA DIGITAL

INICIO

El usuario solicita el servicio y presenta su
identificacion.

Recibe y verifica la identificacion, asimismo

comprueba la disponibilidad de
computadoras
Si ¢Hay

disponibilidad?

No

Devuelve la identificacion al usuario y le
indica que no hay disponibilidad. Verifica
por tiempo la computadora préxima a
desocuparse y se lo comunica al usuario
para que regrese a la hora sefialada

Recibe la identificacion y le indica al
usuario que se registre en la libreta de
préstamo de computadoras de escritorio y
le asigna una.

Se registra en la libreta de préstamo de
computadoras de escritorio, anotando la
fecha, su nombre, nimero de matricula, la
hora de entrada y el numero de
computadora asignada.

Verifica que el usuario se registré y archiva
su identificacion en el espacio designado
para las credenciales de préstamo de
computadoras en el mostrador de
Biblioteca Digital.

Ocupa el lugar asignado y puede
emplearlo hasta por 2 horas.

2.1

2.2

Si el usuario requiere renovar su uso por
otras 2 horas debe informarlo al
Bibliotecario encargado.

Si el usuario solicita renovar el uso de la
computadora, el Bibliotecario verifica la
demanda del servicio y le informa al
usuario.

Si ¢Hay
demanda?

No

El usuario puede continuar usando la
computadora.

El usuario es informado y debe dejar libre
la computadora.

Cuando termina de utilizar la
computadora, el usuario responsable se
dirige al mostrador de Biblioteca Digital y
le comunica al Bibliotecario que ha
finalizado el uso de la misma. Registra su
hora de salida en la libreta de préstamo de
computadoras de escritorio.

Verifica la computadora que se desocupa,
asi como el registro de salida del usuario y
le entrega su identificacion.

FIN DE PROCESO

6

7.1
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PROCEDIMIENTO
PRESTAMO DE CUBICULOS DE ESTUDIO

OBJETIVO
Proporcionar en calidad de préstamo a los usuarios internos de la Biblioteca de la Facultad de

Medicina (alumnos) los cubiculos ubicados en el area de Biblioteca Digital para actividades de
estudio en grupo.
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PROCEDIMIENTO
PRESTAMO DE CUBICULOS DE ESTUDIO

NORMAS DE OPERACION

. El servicio se proporciona unicamente a los usuarios internos (alumnos) adscritos a
la Facultad de Medicina.

. Los encargados de proporcionar el servicio seran los bibliotecarios y personal de
apoyo asignado al area de Biblioteca Digital.

. El horario del servicio es de lunes a viernes de 9:00 a 19:00 horas, sabados de 9:00
a 14:00 horas.

. Para hacer uso del servicio, se requiere mostrar y entregar una identificacion con
fotografia (Credencial de la Biblioteca de la Facultad de Medicina, en caso de no
contar con ella se podra presentar la Credencial de Alumno de la Facultad de

Medicina o Credencial INE) en el médulo de atencion de Biblioteca Digital.

. El numero minimo de personas requeridas para solicitar el uso de un cubiculo de
estudio es de 3, el maximo es de 8 personas.

. El tiempo de uso de los cubiculos de estudio es de hasta 2 horas, con posibilidad de
renovarlo otras 2 horas siempre y cuando haya baja demanda.

El usuario debera respetar las Normas de Uso de los Cubiculos de Estudio.
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PROCEDIMIENTO
PRESTAMO DE CUBICULOS DE ESTUDIO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
USUARIO 1. Solicita el servicio y presenta su identificacion.
BIBLIOTECARIO 2. Recibe y verifica la identificacion, asimismo comprueba la

disponibilidad de cubiculos de estudio.

2.1 Si no hay disponibilidad devuelve la identificaciéon al
usuario y le indica que no hay disponibilidad. Verifica por
tiempo el cubiculo de estudio préximo a desocuparse y se lo
comunica al usuario para que regrese a la hora sefalada.

2.2 Si hay disponibilidad. Recibe la identificacion y le indica
al usuario que se registre en la libreta de préstamo de
cubiculos de estudio y le asigna un cubiculo.

USUARIO 3. Se registra en la libreta de préstamo de cubiculos de
estudio, anotando la fecha, su nombre (el usuario que
entrega la credencial es el responsable del cubiculo),
numero de matricula, la hora de entrada, el niumero de
personas que lo acompafia y el numero de cubiculo
asignado.

BIBLIOTECARIO

4. Verifica que el usuario se registrd y archiva su identificacion
en el espacio designado para las credenciales de préstamo

USUARIO de cubiculos en el mostrador de Biblioteca Digital.

5. Ingresa al cubiculo de estudio con el numero de personas
registradas y puede emplearlo hasta por 2 horas.

6. Si el usuario requiere renovar su uso por otras 2 horas debe
informarlo al Bibliotecario encargado.

7. Si el usuario solicita renovar el uso del cubiculo de estudio,

BIBLIOTECARIO el Bibliotecario verifica la demanda del servicio y le informa
al usuario.

7.1 Si no hay demanda el usuario puede continuar usando el
cubiculo de estudio.

7.2 Si hay demanda el usuario es informado y debe dejar
libre el cubiculo de estudio.

USUARIO 8. Cuando termina de utilizar el cubiculo de estudio, el usuario
responsable se dirige al mostrador de Biblioteca Digital y le
comunica al Bibliotecario que ha finalizado el uso del mismo.
Registra su hora de salida en la libreta de préstamo de
cubiculos de estudio.

BIBLIOTECARIO 9. Verifica el cubiculo de estudio que se desocupa, asi como el
registro de salida del usuario y le entrega su identificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PRESTAMO DE CUBICULOS DE ESTUDIO

INICIO

El usuario solicita el servicio y presenta su
identificacion.

Recibe y verifica la identificacion, asimismo
comprueba la disponibilidad de cubiculos
de estudio

Si ¢ Hay
disponibilidad?

No

Devuelve la identificacion al usuario y le
indica que no hay disponibilidad. Verifica
por tiempo el cubiculos de estudio préximo
a desocuparse y se lo comunica al usuario
para que regrese a la hora sefialada

Recibe la identificacion y le indica al
usuario que se registre en la libreta de
préstamo de cubiculos de estudio y le
asigna uno.

Se registra el usuario responsable en la
libreta de préstamo de cubiculos de
estudio, anotando la fecha, su nombre,
ndimero de matricula, la hora de entrada,
No. de personas y el nimero de cubiculo
asignado.

Verifica que el usuario se registrd y archiva
su identificacion en el espacio designado
para las credenciales de préstamo de
cubiculos de estudio en el mostrador de
Biblioteca Digital.

Ingresa al cubiculo de estudio con el
numero de personas registradas y puede
emplearlo hasta por 2 horas.

1

2

2.1

2.2

4

Si el usuario requiere renovar su uso por
otras 2 horas debe informarlo al
Bibliotecario encargado.

Si el usuario solicita renovar el uso del
cubiculo, el Bibliotecario verifica la
demanda del servicio y le informa al
usuario.

Si ¢Hay
demanda?

No

El usuario puede continuar usando el
cubiculo

El usuario es informado y debe dejar libre
la computadora.

Cuando termina de utilizar el cubiculo de
estudio, el usuario responsable se dirige al
mostrador de Biblioteca Digital y le
comunica al Bibliotecario que ha finalizado
el uso del mismo. Registra su hora de
salida en la libreta de préstamo de
cubiculos de estudio.

Verifica el cubiculo de estudio que se
desocupa, asi como el registro de salida
del usuario y le entrega su identificacién.

FIN DE PROCESO

7.1

9
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO DE LA
FACULTAD DE MEDICINA

GENERACION DE CARTA DE NO ADEUDO Y ENTREGA DE TESIS DIGITAL VIA REMOTA
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PROCEDIMIENTO DE GENERACION DE CARTA DE NO ADEUDO Y
ENTREGA DE TESIS DIGITAL VIA REMOTA

INDICE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO oottt
NORMAS DE OPERACION e
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PROCEDIMIENTO DE GENERACION DE CARTA DE NO ADEUDO Y
ENTREGA DE TESIS DIGITAL VIA REMOTA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asesorar y orientar a los alumnos que soliciten apoyo para obtener su carta de no adeudo y entrega de tesis digital
via remota, en cumplimiento con las disposiciones del Sistema Bibliotecario de la Facultad y de la Direccion
General de Bibliotecas.
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PROCEDIMIENTO DE GENERACION DE CARTA DE NO ADEUDO Y
ENTREGA DE TESIS DIGITAL VIA REMOTA

NORMAS DE OPERACION

El alumno de pregrado y posgrado debera recabar la carta de "No adeudo de libros" en el Sistema
Bibliotecario de la Facultad de Medicina, con el fin de cumplir con lo estipulado en el Reglamento General
de Examenes (RGE) en su Capitulo IV

El alumno que se titulen o graduen bajo la modalidad de tesis o tesina debera, una vez aprobada su tesis
por la Facultad, realizar el tramite de Entrega de tesis a través del Sistema Integral de Generacién de
Cartas de NO Adeudo o su equivalente segun lo indique la Direccién General de Bibliotecas y el Sistema
Bibliotecario de la Facultad de Medicina.

En los casos de trabajos como: Informe de Servicio Social, Informe de Actividad Profesional, Reporte
Profesional, Experiencia Profesional, Apoyo a la Docencia o Articulo, el alumno no debera entrega un
ejemplar digital en el Sistema Integral de Generacién de Cartas de NO Adeudo.

En las opciones de titulacién sin trabajo escrito aprobadas en la Facultad de Medicina, el alumnos sélo
realizara el tramite de "No adeudo de libros" sin entrega de tesis digital, en el Sistema Integral de
Generacion de Cartas de NO Adeudo o su equivalente segun lo indique la Direccidon General de Bibliotecas
y el Sistema Bibliotecario de la Facultad de Medicina”

Para las tesis de Maestria y doctorado, el alumno debera atender las instrucciones sobre los requisitos de
los elementos que integran una portada, a fin de cumplir con lo estipulado en la Coordinacion de Estudios
de Posgrado, y que se indican en el Sistema Integral de Generacion de Cartas de NO Adeudo

Los técnicos académicos y el jefe de biblioteca que asesoraran en este servicio seran designados por el
Coordinador del Sistema Bibliotecario de la Facultad.
El responsable del area de biblioteca formara parte del personal que asesorara a os alumnos que asi lo

soliciten.
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PROCEDIMIENTO DE GENERACION DE CARTA DE NO ADEUDO Y
ENTREGA DE TESIS DIGITAL VIA REMOTA

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
USUARIO 1. Acude al mostrador para solicitar asesoria sobre el
servicio de carta de no adeudo y/o entrega de tesis
digital.
2. Remite al usuario en primer lugar con un técnico
BIBLIOTECARIO académico, o jefe de biblioteca o responsable del area de
biblioteca

ACADEMICO, JEFE DE BIBLIOTECA 3. Entrevista al usuario para conocer cual es su necesidad,
O RESPONSABLE DEL AREA DE y si es el caso determinar la modalidad de titulacion
BIBLIOTECA
3.1 Si el alumno solo tiene problemas para imprimir
la carta de no adeudo, investiga cual es el problema
y apoya para la impresion.

3.2 Si el alumno tiene problemas para hacer uso del
Sistema Integral de Generacion de Cartas de NO
Adeudo, investiga y en su caso se comunica a la
Direccion General de Bibliotecas para dar solucién
al alumno.

3.2 Si el alumno equivoco algun dato en el registro
de su tesis en el Sistema Integral de Generacion de
Cartas de NO Adeudo, solicita apoyo a la Direccion
General de Bibliotecas para cancelar su proceso

3.3 Si el alumno desconoce el servicio, explica en
que consiste y remite al usuario a que haga uso del
servicio de cémputo del programa PC PUMA

USUARIO 4. Utilliza el Sistema Integral de Generacion de Cartas de
NO Adeudo para realizar su tramité

4.1. Si el alumno tiene dudas o problemas, acude al

mostrador
SISTEMA IN,TEGRAL DE 5. Genera Carta de NO Adeudo automaticamente la remite
GENERACION DE CARTA DE NO via correo electronico
ADEUDO
6. Recibe via correo electronico su Carta de NO Adeudo
USUARIO 7. Imprime su Carta de NO Adeudo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

GENERACION DE CARTA DE NO ADEUDO Y ENTREGA DE TESIS DIGITAL VIA

INICIO

1. Acude al mostrador
para solicitar asesoria sobre el servicio de
carta de no adeudo y/o entrega de tesis
digital.

Remite al usuario en primer lugar con un
técnico académico, o jefe de biblioteca o
responsable del area de biblioteca

Entrevista al usuario para conocer cual es
su necesidad, y si es el caso determinar la
modalidad de titulacion

Si el alumno solo tiene problemas para
imprimir la carta de no adeudo, investiga
cual es el problema y apoya para la
impresion.

Si el alumno tiene problemas para hacer
uso del Sistema Integral de Generacién de
Cartas de NO Adeudo, investiga y en su
caso se comunica a la Direccion General
de Bibliotecas para dar solucion al alumno.

Si el alumno equivoco algun dato en el
registro de su tesis en el Sistema Integral
de Generacion de Cartas de NO Adeudo,
solicita apoyo a la Direccion General de
Bibliotecas para cancelar su proceso

Entrega material bibliografico facturado
[enviara una factura] indicando el monto
de la adquisicion.

Utiliza el Sistema Integral de Generacion
de Cartas de NO Adeudo para realizar su
tramité

REMOTA

1 . .
Si el alumno tiene dudas o problemas,
acude al mostrador
Genera Carta de NO Adeudo

2 automaticamente la remite via correo
electrénico

3 Recibe via correo electrénico su Carta de
NO Adeudo
Imprime su Carta de NO Adeudo

3.1

FIN DE PROCESO

3.2

3.3

3.4

4

4.1

5
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO DE LA
FACULTAD DE MEDICINA

SECCION 1:
PROCEDIMIENTOS DE LA BIBLIOTECA DE LA
FACULTAD DE MEDICINA

DELEGACION ADMINISTRATIVA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO DE LA
FACULTAD DE MEDICINA

10
11

12
13
14

15
16

17
18

CONTENIDO

Adquisicion de bienes y suministros

Conciliaciéon de ingresos y egresos del Sistema Bibliotecario

Control del sistema de estadisticas de servicios hemerograficos por conceptos de
busquedas retrospectivas, documentacion y digitalizaciones

Control y manejo del inventario de bienes de activo fijo asignado al Sistema Bibliotecario
Gestion del mantenimiento de equipos y sistemas de seguridad de la biblioteca

Gestion del mantenimiento de las instalaciones de la biblioteca a través del Departamento
de Servicios Generales

Gestion y control del presupuesto para servicios de encuadernacion asignado al Sistema
Bibliotecario

Gestion y control del tiempo extra asignado al Sistema Bibliotecario

Gestion y mantenimiento de equipos de cédmputo e impresion

Gestion y mantenimiento de equipo de fotocopiado asignado en renta a la biblioteca por
la Direccién General de Proveeduria
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SUMINISTROS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

INDICE
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SUMINISTROS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitar a la Secretaria Administrativa de la Facultad de Medicina de forma programada, la adquisicién de bienes,
suministros y servicios necesarios para el buen funcionamiento de las actividades académico administrativas, de
mantenimiento y de limpieza que permitan brindar servicios bibliotecarios de calidad a los usuarios de la Biblioteca.
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SUMINISTROS

NORMAS DE OPERACION

Con la finalidad de regular y eficientar las adquisiciones de esta Casa de estudios, y estando al cargo de la
Rectoria de la UNAM el Dr. Juan Ramoén de la Fuente, en la Gaceta de la UNAM publicada el 05/Mayo/2011,
se publicé por primera vez la Normatividad en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios., la cual
al paso de los afios se ha venido actualizando de acuerdo a las necesidades de servicios de la institucion.

De acuerdo con la CIRCULAR DGPR/005/2015, de la Direcciéon General de Proveeduria, publicada en la
Gaceta de la UNAM con fecha del 29/Junio/2015, todas las dependencias universitarias deben atender la
puntual aplicacion de la “Normatividad de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad
Nacional Auténoma de México”, la cual entrara en vigor a los 45 dias naturales siguientes de la publicacion
de dicha circular.

En el caso de que la compra del bien o los bienes supere el monto limite en salarios minimos de acuerdo
con la normatividad en materia de adquisiciones, arrendamiento y contrataciones de servicios de la UNAM
en su capitulo 5, a la que deben sujetarse las autoridades de la Facultad de Medicina, la Secretaria
Administrativa solicitara a la Secretaria Juridica y de Control Administrativo gestiones el contrato interno
correspondiente, 0 en su caso, se solicitara un contrato que sea autorizado por la Direccion General de
Legislacion Universitaria, cuando se trate de adquisicion de bienes que sobrepasen los 2,000 salarios
minimos.

Con relacion al tramite de adquisicion de bienes asignados a los diversos departamentos de la Facultad de
Medicina, la Secretaria Administrativa basada en el Sistema de Gestion de la Calidad de la UNAM elabor6
en el afio 2014 en conjunto con el Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios, un Catalogo de
Servicios del Proceso de Bienes y Suministros, mediante el cual dicha Secretaria gestiona y opera la
adquisicion de los bienes requeridos por los diversos departamentos de la Facultad de Medicina.
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SUMINISTROS

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE
ADMINISTRACION
SECRETARIA GENERAL,
COORDINACION DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO,
ADMINISTRACION

COORDINACION DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO

COORDINACION DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO,
ADMINISTRACION

ADMINISTRACION, SECRETARIA

GENERAL

SECRETARIA GENERAL

ADMINISTRACION

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SECRETAREA ADMINISTRATIVA'Y
SECRETARIA JURIDICAY DE
CONTROL ADMINISTRATIVO,

ACTIVIDAD

Recibe verbalmente, telefébnicamente o mediante
documento interno, el requerimiento del bien.

Procede a la elaboracion mediante oficio de la solicitud
interna de compra el cual se firmara por la Secretaria
General e incluye antefirma de la Coordinacién el
Sistema Bibliotecario. En caso necesario, el oficio puede
incluir el Vo.Bo. del Sefor Director. En el oficio se
incluye el formato correspondiente de solicitud interna
de compra. (Anexo 1).

El Coordinador del Sistema Bibliotecario coloca en el
oficio su Vo.Bo. mediante su antefirma.

3.1 De existir alguna observacion, él mismo solicita la
modificaciéon correspondiente en la redaccion.

Envia a la Secretaria General el oficio con la solicitud
interna de compra para su autorizaciéon y firma. La
misma Secretaria General solicita de forma directa el
Vo.Bo. el Sefior Director.

4.1 En caso de no ser autorizada la solicitud se finaliza
la actividad.

Devuelve el oficio con la solicitud interna de compra
debidamente firmados a la Coordinacion del Sistema
Bibliotecario.

Envia oficio debidamente firmado a la Secretaria
Administrativa mediante el cual se solicita la adquisicién
del bien requerido.

Realiza las gestiones necesarias para la adquisicion del
bien o los bienes requeridos a través de los proveedores
autorizados por la UNAM.

7.1 En el caso de que la compra del bien o los bienes
supere el monto limite en salarios minimos de
acuerdo con la normatividad en materia de

3
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE

DIRECCION, GENERAL DE
LEGISLACION UNIVERSITARIA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PROVEEDOR

ADMINISTRACION, PERSONAL
DE CONFIANZA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION

ADMINISTRACION, PERSONAL
DE CONFIANZA

ADMINISTRACION

10.

12.

13.

ACTIVIDAD

adquisiciones, arrendamiento y contrataciones de
servicios de la UNAM, y a los que deben sujetarse
las autoridades de la Facultad de Medicina, dicha
Secretaria solicitara a la Secretaria Juridica y de
Control Administrativo gestiones el contrato interno
correspondiente, 0 en su caso, se solicitara un
contrato que sea autorizado por la Direccion
General de Legislacion Universitaria, cuando se
trate de adquisicion de bienes que sobrepasen los
2,000 salarios minimos.

Adquiere el bien o los bienes.
En caso de que se necesario, inventaria el bien o sélo lo
identifica como un bien econdémico.

Entrega el bien o los bienes en al Almacén de la
Facultad de Medicina.

. Revisa que el bien llegue de acuerdo con las

caracteristicas solicitadas y firma de recibido el bien en
el Almacén de la Facultad de Medicina.

11.1Si el bien no cumple con la calidad o las
caracteristicas requeridas la Secretaria
Administrativa gestiona la sustitucion
correspondiente con el proveedor.

Entrega el bien o los bienes al responsable del area que
lo requirid mediante un acuse de recibo.

12.1En el caso de que la compra de los bienes se planeé
para contar con un stock a mediano plazo, éstos se
integran al almacén interno de la Biblioteca.

Realiza mediante marca visible en la copia de la solicitud
interna de compra que el proceso de compra del bien o
los bienes ha sido finalizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ADQUISICION DE BIENES Y SUMINISTROS

INICIO

La Administracion Recibe verbalmente,
telefénicamente o mediante documento
interno, el requerimiento del bien.

Secretaria General, Coordinacion del
Sistema  Bibliotecario,  Administracién
Proceden a la elaboracion mediante oficio
de la solicitud interna de compra el cual se
firmara por la Secretaria General e incluye
antefirma de la Coordinaciéon el Sistema
Bibliotecario. En caso necesario, el oficio
puede incluir el Vo.Bo. del Sefior Director.
En el oficio se incluye el formato
correspondiente de solicitud interna de
compra.

Solicitud interna
de compra

Coloca en el oficio su Vo.Bo. mediante su
antefirma

:Se Si

aprueba
el oficio?

No

Solicita la modificacién correspondiente en
la redaccion

Envia a la Secretaria General el oficio con
la solicitud interna de compra para su
autorizacion y firma

;Se Si
aprueba
el oficio?

No

De no ser autorizada la solicitud se finaliza
la actividad

FIN DE PROCESO

2

3.1

4.1

Devuelve el oficio con la solicitud interna
de compra debidamente firmados a la 5
Coordinacion del Sistema Bibliotecario

Envia oficio debidamente firmado a la g
Secretaria Administrativa mediante el cual
se solicita la adquisicién del bien requerido

Realiza las gestiones necesarias para la
adquisicion del bien o los bienes 7
requeridos a través de los proveedores
autorizados por la UNAM

No

¢La compra
excede de
2,000
SMVDF?

Si

Solicita a Secretaria Juridica y Control

Administrativo elaboracion de contrato 1
8
Adquiere el bien o los bienes
Inventaria el bien o solo lo identifica como 9
un bien econémico
Entrega el bien o los bienes al Aimacén de 10

la Facultad de Medicina
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Revisa que el bien llegue de acuerdo con
las caracteristicas solicitadas y firma de
recibido el bien en el Almacén de la
Facultad de Medicina

11

¢, Cumple con si
la calidad o las !
caracteristicas

requeridas?

10
No
La Secretaria Administrativa gestiona la
sustitucion correspondiente con el
proveedor

111

Entrega el bien o los bienes al 12

responsable del area que lo requirid
mediante un acuse de recibo

¢La compra de

los F)lenes se No
planed para

contar con un

stock a mediano

plazo?

Si

Se integran
al Almacén 121
interno de
la
Biblioteca

Realiza mediante marca visible en la copia | 13
de la solicitud interna de compra que el
proceso de compra del bien o los bienes

ha sido finalizado

FIN DE PROCESO
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SUMINISTROS

ANEXO

ANEXO 1. SOLICITUD INTERNA DE COMPRA

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE LA FACULTAD DE MEDICINA 417.01
BIENES Y SUMINISTROS
SOLICITUD INTERNA DE COMPRA
FOLIO
AREA SOLICITANTE: FECHA DE SOLICITUD:
DA MES ARO
SOLICITANTE:
NOMBREY FRWA
NOMBRE DEL USUARIO: TELEFONO:
- UNIDAD | PRECIO POR
No. CANTIDAD DESCRIPCION DE LOS BIENES E INSUMOS REQUERIDOS e ONIDAD IMPORTE
COSTO TOTAL
CON CARGO A:
PRESUPUESTO [ papit [ ] conacyT [ ] INGRESOS EXT. ]
omos [
NOMBRE DEL PROYECTO: No. PROYECTO:
MODALIDAD DE LA ADQUISICION |
AL EXTRANJERO NACIONAL ADJUDICACION DIRECTA INVITACION A TRES PERSONAS LICITACION PUBLICA
REQUISICION DE COMPRA |:| SIN ORDEN DE COMPRA DGPROV D DGPROV |:|
CON ORDEN DE COMPRA |:|
ORDEN DE COMPRA |:| CON CUADRO COMPARATIVO SUBCOMITE |:| SUBCOMITE
POR EXCEPCION
ESPACIO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR EL AREA DE PRESUPUESTO AL VERIFICAR SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
NUMERO DE CUENTA
CODIGO
PROGRAMATICO INGRESOS EXT. POR PAGAR PREASIGNACION
OBSERVACIONES:
VO. BO. DE CONFIRMACION DE .
REQUISITOS VO. BO. DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL AUTORIZACION
C.P. CARLOS F. MENESES ROJAS L.F. ALEJANDRO L. ALCARAZ CHAVEZ LIC. GRACIELA ZUNIGA GONZALEZ
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE BIENES Y RESPONSABLE DE PRESUPUESTO SECRETARIO O JEFE DE UNIDAD
SUMINISTROS ADMINISTRATIVA
. CONFORMIDAD DEL USUARIO DE RECIBIR EL BIEN EN LA FECHA
¢COMO CALIFICA EL SERVICIO RECIBIDO? e
EXCELENTE |:| BUENO |:| REGULAR |:| MALO |:|
NOMBRE Y FIRMA
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PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION DE INGRESOS Y EGRESOS DEL
SISTEMA BIBLIOTECARIO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender y realizar en conjunto con el Departamento de Ingresos y Egresos de la Secretaria Administrativa la
conciliacion mensual de ingresos obtenidos por el Sistema Bibliotecario por conceptos de multas, generacién y
reposicion de credenciales de Biblioteca, consultas y busquedas hemerograficas, servicios de fotocopiado y

programa de paquetes de libros; con la finalidad de llevar el correcto control de la informacién generada por dichos
servicios.

OCTUBRE 2015




PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION DE INGRESOS Y EGRESOS DEL
SISTEMA BIBLIOTECARIO

NORMAS DE OPERACION

1. Como parte de la operatividad de la Secretaria Administrativa, a partir del mes de Enero del afio 2011, el
Departamento de Ingresos y Egresos dependiente de dicha Secretaria solicitdé la primera conciliacién de
recibos oficiales con el Sistema Bibliotecario mediante el oficio No. FMED/IE/COC/002/11.
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PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION DE INGRESOS Y EGRESOS DEL

SISTEMA BIBLIOTECARIO

RESPONSABLE

COORDINACION DEL
SISTEMA BIBLIOTECARIO

JEFE DE BIBLIOTECA,
PERSONAL BIBLIOTECARIO

JEFE DE HEMEROTECA

ADMINISTRACION

JEFE DE BIBLIOTECA,
PERSONAL BIBLIOTECARIO

ADMINISTRAQION Y
COORDINACION DEL
SISTEMA BIBLIOTECARIO

ADMINISTRACION

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

Recibe de forma mensual mediante oficio del Departamento de
Ingresos y egresos de la Secretaria Administrativa, solicitud para
realizar de la conciliacion de ingresos y egresos del mes
correspondiente por conceptos de multas, tramites de credenciales
de Biblioteca, por servicios de consultas, por servicios de
fotocopiado y de pagos de tramites de paquetes de libros.

Turna la actividad de conciliacion de ingresos y egresos al area de
Administracién y al Jefe de Biblioteca.

Revisa, concilia y cuantifica con apoyo del personal bibliotecario
todos los tickets reunidos durante todo el mes anterior, por
conceptos de multas, tramites de credenciales y paquetes de libros
(durante los meses que corresponda). (Anexo 1).

Reune y entrega al administrador todos los tickets del mes
correspondiente por conceptos de multas y servicio de fotocopiado.

Reune, concilia y cuantifica todos los tickets del mes
correspondiente del servicio de consultas y busquedas
retrospectivas que realiza el personal académico adscrito al
Sistema Bibliotecario que atiende a investigadores y académicos
de la Facultad de Medicina y a usuarios externos.

Recibe y analiza la informacion que le entregan los responsables
que intervienen en las diversas conciliaciones.

6.1 En el caso de encontrar alguna observacion o incongruencia
en algun concepto, se solicita al responsable se realice
nuevamente la revisién de los tickets.

Prepara respuesta mediante oficio de la conciliacién de ingresos y
egresos del mes correspondiente para Vo.Bo. y firma de la
Coordinacion del Sistema Bibliotecario.

Envia respuesta de la conciliacion del mes correspondiente,
dirigida al Departamento de Ingresos y Egresos de la Secretaria
Administrativa, el cual incluye las observaciones y aclaraciones a
dicha conciliacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FACULTAD DE MEDICINA

SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO

CONCILIACION DE INGRESOS Y EGRESOS DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

INICIO

Recibe de forma mensual mediante ofocio
del Departamento de Ingresos y egresos
de la Secretaria Administrativa, solicitud
para realizar la conciliacion de ingresos y
egresos del mes correspondiente

Turna la actividad de conciliacion de
ingresos 'y egresos al area de
Administracién y al jefe de Biblioteca

Revisa, concilia y cuantifica con apoyo del
personal bibliotecario todos los tickets
reunidos durante todo el mes anterior por
conceptos de multas, tramites de
credenciales y paquetes de libros

3

Ticket pagado
en caja

Reune y entrega al administrador todos los
tickets del mes correspondiente por
conceptos de multas y servicio de
fotocopiado

4

Reune, concilia y cuantifica todos los
tickets del mes correspondiente del
servicio de consultas y busquedas
retrospectivas que realiza el personal
académico que atiende a investigadores y
académicos de la Facultad de medicinay a
usuarios externos

Recibe y analiza la informacién que le
entregan los responsables que intervienen
en las diversas conciliaciones

¢ Existe alguna

observacion o

incongruencia
en algun
concepto?

Si

No

Solicita al responsable se realice

s . 6.1
nuevamente la revision de los tickets

Prepara respuesta mediante oficio de la
conciliacién de ingresos y egresos del mes

correspondiente para Vo.Bo. Y firma de la !
Coordinacion del Sistema bibliotecario

En via respuesta de la conciliacion del mes
correspondiente, dirigida al Departamento

de Ingresos y egresos de la Secretaria g

Administrativa, el cual incluye las
observaciones y aclaraciones a dicha
conciliacion

FIN DE PROCESO
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SISTEMA BIBLIOTECARIO

PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION DE INGRESOS Y EGRESOS DEL

ANEXO

ANEXO 1. FORMATO DE TICKETS

—
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R T 0 000
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DOS PESOS 00/100 M.N.

HEDIO DE PAGO
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ATENDIO: LIDIA ALONSO MELENDEZ

= CONSERVE SU TICKET PARA ACLARACIONES =
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO DE LA
FACULTAD DE MEDICINA

CONTROL DEL SISTEMA DE ESTADISTICAS DE SERVICIOS HEMEROGRAFICOS POR
CONCEPTOS DE BUSQUEDAS RETROSPECTIVAS, DOCUMENTACION Y
DIGITALIZACIONES
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DEL SISTEMA DE ESTADISTICAS DE
SERVICIOS HEMEROGRAFICOS POR CONCEPTOS DE BUSQUEDAS
RETROSPECTIVAS, DOCUMENTACION Y DIGITALIZACIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DEL SISTEMA DE ESTADISTICAS DE
SERVICIOS HEMEROGRAFICOS POR CONCEPTOS DE BUSQUEDAS
RETROSPECTIVAS, DOCUMENTACION Y DIGITALIZACIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar, actualizar y controlar la informacién y datos que se generan en el sistema de estadisticas de servicios
hemerograficos por conceptos de busquedas retrospectivas, documentacion y digitalizaciones, con la finalidad de
informar mensualmente a las autoridades de la Facultad de Medicina y a los departamentos involucrados sobre los
servicios otorgados por la Hemeroteca “Dr. J. J. Izquierdo” a diversos usuarios tanto de la Facultad de Medicina y de
otras dependencias externas.
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DEL SISTEMA DE ESTADISTICAS DE
SERVICIOS HEMEROGRAFICOS POR CONCEPTOS DE BUSQUEDAS
RETROSPECTIVAS, DOCUMENTACION Y DIGITALIZACIONES

NORMAS DE OPERACION

De acurdo con el Reglamento Interno del Sistema Bibliotecario, publicado en la gaceta de la Facultad de
Medicina, en su No. 603, con fecha del 10/Junio/2009, y autorizado por la Comisién de Bibliotecas y avalado
por el H. Consejo Técnico de la Facultad de Medicina, con relacion al procedimiento para celebrar préstamo
interbibliotecarios entre la Facultad de Medicina y otras dependencias de la UNAM o entre la facultad de
Medicina y otras Universidades, en su Titulo Cuarto de las Bibliotecas, Capitulo 1 de los servicios, en el
articulo 37 hace mencién que el Sistema Bibliotecario en relacién al presente procedimiento en sus
numerlaes siguientes menciona:

XV. Asesoria para consulta especializada, la cual es otorgada por el personal académico adscrito al Sistema
Bibliotecario y tiene la finalidad de proporcionar a los usuarios para un mejor aprovechamiento de las
fuentes de informacion electronica.

XVI. Servicios especiales de computo, con los cuales se realizan digitalizaciones de imagenes, asesorias,
presentaciones y requerimientos similares.

XVIII. Analisis de citas, que proporciona el servicio de busqueda en fuentes de informacién especializada de
referencias bibliograficas donde se ha citado un documento publicado

Es preciso mencionar las actividades derivadas de este procedimiento se han ejecutado afo con afo
mediante controles internos de supervision por parte de los responsables de las actividades, cuyos reportes
se han gestionado como una actividad que se reporta de forma mensual a las autoridades de la Facultad de
Medicina.

El sistema de estadisticas que controla y resume de los reportes de los responsables de la actividad, fue
creado por personal especializado y adscrito a la propia Biblioteca.

Los reportes de uso se informan mensualmente a las autoridades de la Biblioteca y a los Jefes de
Departamento mediante oficios que contiene el resumen de los servicios proporcionados a dicho
departamentos.
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DEL SISTEMA DE ESTADISTICAS DE
SERVICIOS HEMEROGRAFICOS POR CONCEPTOS DE BUSQUEDAS
RETROSPECTIVAS, DOCUMENTACION Y DIGITALIZACIONES

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD

PERSONAL ACADEMICO 1. Entrega a la administracion de forma mensual la
documentacion soporte con que se captura los servicios de
busquedas retrospectivas y digitalizaciones con los que se
atendieron a investigadores, académicos, usuarios de la
Facultad de Medicina, usuarios de la UNAM vy usuarios de
otras universidades. (Anexo 1).

JEFE DE LA HEMEROTECA 2. Entrega a la administracion el formato debidamente
requisitado con la informacién de los servicios otorgados a
usuarios de la Facultad de Medicina, registrados en los
servicios de documentacion de la Hemeroteca. (Anexo 2).

ADMINISTRACION 3. Revisa, analiza y captura la informacion en el sistema de
estadisticas del Sistema Bibliotecario de la documentacion
soporte recibida por el area de académicos y de la
Hemeroteca con los que se atendieron los servicios de
busquedas retrospectivas, documentacion y digitalizaciones.

4. Imprime el resumen estadistico generado por el sistema.

(Anexo 3).

) 5. Genera los oficios correspondientes con los que seran
ADMINISTRACION Y informados los diferentes departamentos de la Facultad de
COORDINACION DEL SISTEMA Medicina que solicitaron servicios hemerograficos por
BIBLIOTECARIO busquedas retrospectivas, documentacién y digitalizaciones

durante el mes gestionado.

ADMINISTRACION 6. Solicita Vo.Bo. y firma de los oficios generados que contienen
las estadisticas con los cuales se informaran a los diversos
jefes de departamento de la Facultad de Medicina
involucrados.

7. Envia oficios a los diferentes departamentos de la Facultad
de Medicina involucrados.

8. Recibe acuse de oficios entregados y los archiva en el
expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7 SECRETARIA GENERAL
DIAGRAMA DE FLUJO
N__ M. CONTROL DEL SISTEMA DE ESTADISTICAS DE SERVICIOS HEMEROGRAFICOS POR

CONCEPTOS DE BUSQUEDAS RETROSPECTIVAS, DOCUMENTACION Y
DIGITALIZACIONES

INICIO
Entrega a la Administracion de forma Envia  oficios a los diferentes
mensual la documentacion soporte con departamentos de la Facultad de Medicina 7
que se capturan los servicios de involucrados
busquedas retrospectivas Yy 1

digitalizaciones con los que se atendieron
a investigadores, académicos, usuarios de
la Facultad de Medicina, usuarios de la

UNAM vy usuarios de otras universidades .
Reciba acuse de

Formato de entre(g):jf:g:)ossy los
Captura archiva en el 8
expediente

correspondiente

Entrega a la Administracion el formato
debidamente requisitado con la
informacion de los servicios otorgados en 5
los servicios de documentacién de la
Hemeroteca

Formato de
Captura FIN DE PROCESO

Elabora solicitud de cotizacién por editorial
o proveedor para enviarlas a éstos por
medios electrénicos

Imprime el resumen estadistico generado 4
por el sistema

Formato de
Captura

Genera los oficios correspondientes con

los que seran informados los diferentes
departamentos de la Facultad de Medicina | g
que solicitaron los servicios

Solicita Vo.Bo. Y firma de los oficios
generados que contienen las estadisticas
con los cuales se informara a los diversos
jefes de departamento de la Facultad de
Medicina involucrados
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DEL SISTEMA DE ESTADISTICAS DE
SERVICIOS HEMEROGRAFICOS POR CONCEPTOS DE BUSQUEDAS
U.N.A. M. RETROSPECTIVAS, DOCUMENTACION Y DIGITALIZACIONES

ANEXO

ANEXO 1. SOLICITUD DE BUSQUEDA RETROSPECTIVA

FACULTAD DE MEDICINA. UNAM
HEMEROTECA DE INVESTIGACION
SISTEMA BIBLIOTECARIO

SOLICITUD DE BUSQUEDA RETROSPECTIVA
DATOS DEL INVESTIGADOR |

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

TTELEFONO EXT FIRMA DEL SOLICITANTE

FFECHA DE SOLICITUD AUTORIZACION (si requiere)

| USUARIOS INTERNOS |

[JINVESTIGADOR Y/O DOCENTE DE LA FACULTAD DE MEDICINA, UNAM

Departamento Clave del proyecto
| USUARIOS EXTERNOS |
[JFAC. DE MEDICINA [J INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y PUBLICAS
[J USUARIO UNAM [J OTRAS INSTITUCIONES

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROYECTO DE INVESTIGACION Y/O DESCRIPCION DEL TEMA

PERIODO RETROSPECTIVO

PARA USO DE LA HEMEROBIBLIOTECA
BASE(S) DE DATOS UTILIZADA(S)

ESTRATEGIA(S) ANOS
TOTAL DE REGISTROS IMPRESION [J TRANSFERENCIA [J COSTO $
REALIZO FECHA
RECIBIO FECHA
5
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FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA GENERAL

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DEL SISTEMA DE ESTADISTICAS DE
SERVICIOS HEMEROGRAFICOS POR CONCEPTOS DE BUSQUEDAS
RETROSPECTIVAS, DOCUMENTACION Y DIGITALIZACIONES

ANEXO 2. FORMATO DEL RESUMEN ESTADISTICO GENERADO POR EL SISTEMA

e S
z BIBLIOTECA FACULTAD DE MEDICINA
SRS SOLICITUDES DE ARTICULOS SURTIDOS
INIAEAD NACSONAL
06:26:29
MES: AGOSTO DE 2015
1130 CASTELAZO BRAMBILA RAMON ALEJANDRO —
622  DURANTE MONTIEL IRENE 1 1 [ J
1126 LICONA GALICIA DULCE GABRIELA ] ] ] ] S
1129 MENDEZ CAMPERO ARACELI C 1 [] [ ] L] [ 1
1128 NAVARRO MARTINEZ ENRIQUE EMILIO [ ] ] 1]
1125 _ PERDOMO HERNANDEZ CARMEN LETICIA ] ] ] ]
1127 SERRANO URIBE CLAUDIA IVONNE L] L] L] L]
ANATOMIA I HEMERO I UNAM l OTRAS ELECTR ‘ ADONIS w
19 ALVA RODRIGUEZ MARIO A ]
31 ANGELES CASTELLANOS ALBERTO MANUEL ] ; ; 1 ]
66 BRAVO MARTINEZ JORGE GERARDO ; b L. ;] ;
79 CARMONA MIRANDA LAURA e} — L o] -
625 _ DE LA MATA HOMS FELIPE . ] M — - I
118 _ DIAZ ARAUZO ARCELIA ESTELA A . - ] L. |
131 ESCOBAR BRIONES CAROLINA L | L L__J — .
W L [S— [ S—
174 _ GARCIA HIDALGO ALFONSO ALEJANDRO I L [ — .. |
1515 _ GARCIA RIVERO GENARO L I — L L
193 GONZALEZ ROSALES NATALIO L] L I I L
219 HERRERA SAINT-LEU PATRICIA MA. L L .1} I L
640  HERRERA VAZQUEZ ISMAEL I L] | L |
226 IBARRA RAMIREZ VICTOR HUGO - ;] o] —— =il
257  LOPEZ CUELLAR MIGUEL RAFAEL == L — [ ;
258  LOPEZ HERNANDEZ MA. ESTELA . _—_— ;] = L
295  MARTINEZ GALINDO JORGE RAUL o _— (- e | [
298 MARTINEZ MERLOS MA. TERESA - L L] L | —_—
327 MINANA SOLIS MA. DEL CARMEN ) — ; — —
338 MONTEMAYOR FLORES BEATRIZ GEORGINA I L] L] ] L |
384 _ PARRA GAMEZ LETICIA L I L ; [—
428 REYES TELLEZ-GIRON JOAQUIN I I L I [
609  RODRIGUEZ GONZALEZ KATIA L L [ L ;
948 ROJAS GRANADOS ADELINA — L L L |
603  SALGADO DELGADO ROBERTO CARLOS — — [ L L]
475  SANCHEZ MEJORADA M GABRIELA ESTELA I L L = — | L1
484 sSOLIS ORTIZ HUGO JOSE | L L L | ]
605  SOLIS SALAZAR TERESA g — L | __— [:
602 _ VIEYRA CARRILLO YARELI NAMHUIT L - ] L] ]
604  VILORIA CRUZ HANS MIGUEL ANGEL - L] A - ;
546  ZARAGOZA FLORES FELIPE [ ] [ ] [ ] L]
| BIOLOGIA CELULAR Y TISULAR 1 HEMERO L uNAM T OTRAS ELECTR ‘ ADONIS J'
25 ALVAREZ PEREZ SARA JUDITH L] T LT [
1097  ANTUNA BIZARRO SILVIA C 1 L1 CJ1 [ [
43 AVILA COSTA MARIA ROSA 1 = Bl 2 B
Pagina 1/20
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DEL SISTEMA DE ESTADISTICAS DE
SERVICIOS HEMEROGRAFICOS POR CONCEPTOS DE BUSQUEDAS
RETROSPECTIVAS, DOCUMENTACION Y DIGITALIZACIONES

ANEXO 3. INFORME IMPRESO

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE MEDICINA Facutiad de Medicina

SECRETARIA GENERAL ”@ﬁ%@@

i 3
HEMEROTECA DE INVESTIGACION WC‘ZM»
é;%; ??J

TOTALES

DEPARTAMENTO USUARIOS INTERNOS | USUARIOS TEMPORALES OTROS TOTAL

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

TOTALES $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO DE LA
FACULTAD DE MEDICINA

CONTROL Y MANEJO DEL INVENTARIO DE BIENES DE ACTIVO FIJO ASIGNADOS AL
SISTEMA BIBLIOTECARIO
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y MANEJO DEL INVENTARIO DE BIENES
DE ACTIVO FIJO ASIGNADOS AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar, ejecutar, actualizar y conciliar ante la secretaria Administrativa de la Facultad de Medicina mediante
verificacion fisica todos los bienes de activo fijo asignados al Sistema Bibliotecario con la finalidad de asignar
responsables de su resguardo y contar con la informacién necesaria de su ubicacion, estado y conservacion.
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y MANEJO DEL INVENTARIO DE BIENES
DE ACTIVO FIJO ASIGNADOS AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

NORMAS DE OPERACION

La UNAM no cuenta con una normatividad que regule los sistemas de inventarios de bienes de activo fijo de
las diversas dependencias que la conforman, sin embargo, con fines de control, la Direccion General de
Patrimonio Universitario cuenta con programas econdmicos y técnicos que permiten ejercer de forma
controlada la adquisicion de bienes de acuerdo con el presupuesto que se le asigna a cada dependencia
universitaria en este rubro.

El programa establecido por la Direccién General de Patrimonio Universitario para ejercer el control de bines
de activo fijo asignados a las diversas dependencias universitaria se conoce como Programa SICOP
(Sistema Integral de Control Patrimonial), permite actualizar el inventario de los bienes adquiridos, reconocer
su estado de conservacion y facilita y controla el proceso de bajas de aquellos bienes obsoletos.

La Secretaria Administrativa en conjunto con la Direccidon General de Patrimonio Universitario crearon un
sistema electronico por medio del cual las dependencias gestionan el presupuesto dirigido al control de los
bienes asignados a las dependencias universitarias. En el caso de la Facultad de Medicina este control se
maneja mediante el Sistema Integral de Recursos Financieros (SIRF).

El procedimiento para que las Secretarias Administrativas de las dependencias universitarias gestionen el
registro y control de bienes con costo igual o mayor a los 100 salarios minimos vigente en el Distrito federal
se dio a conocer mediante la Circular No. 003/2004 de la Direccion General de Patrimonio Universitario, con
fecha del 25/Febrero/2004.

El procedimiento para que las Secretarias Administrativas de las dependencias universitarias gestionen el
registro y control de bienes con costo menor a los 100 salarios minimos vigente en el Distrito federal se dio
a conocer mediante la Circular No. 004/2004 de la Direccion General de Patrimonio Universitario, con fecha
del 14/Abril/2004.

Con relacién al tramite de bajas de bienes asignados a los diversos departamentos de la Facultad de
Medicina, la Secretaria Administrativa basada en el Sistema de Gestion de la Calidad de la UNAM elaboro
en el afo 2014 en conjunto con el Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios un Catalogo de
Servicios del Proceso de Bienes y Suministros, mediante el cual dicha Secretaria gestiona y opera la baja
de bienes que determinado departamento le solicita dar de baja por deterioro u obsolescencia.
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y MANEJO DEL INVENTARIO DE BIENES
DE ACTIVO FIJO ASIGNADOS AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

COORDINACION DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO

DEPARTAMENTO DE
APROVISIONAMIENTO E
INVENTARIOS DE LA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION

ADMINISTRACION, PERSONAL DE
CONFIANZA'Y PERSONAL DE
HONORARIOS.

ADMINISTRACION Y PERSONAL
DE CONFIANZA

COORDINACION DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO,
ADMINISTRACION

ADMINISTRACION Y PERSONAL
DE CONFIANZA

ACTIVIDAD

. Solicita de forma periddica mediante oficio a la Secretaria

Administrativa una actualizacion del inventario de bienes
de activo fijo asignados al Sistema Bibliotecario.

. Envia respuesta del inventario actualizado de bienes de

activo fijo asignados al Sistema Bibliotecario.

. Prepara programa de actividades para realizar el inventario

interno del Sistema Bibliotecario.

. Realiza la verificacion fisica de bienes de cémputo y

mobiliario, conciliando dicha verificacidon con la informacion
contenida en el listado del inventario de bienes de activo
fijo  proporcionado por el Departamento de
Aprovisionamiento e Inventarios.

. Elabora y actualiza el listado del inventario interno del

Sistema Bibliotecario.

5.1 En caso de que en determinado periodo se requiera
dar de baja algun bien, ésta se solicitara mediante
oficio a la Secretaria Administrativa anexando el
correspondiente formato de baja de bienes de activo
fijo (Anexo 1).

. Hace llegar copia de la parte del listado del inventario

interno del Sistema Bibliotecario a cada uno de los
responsables que tiene bajo su resguardo los diversos
bienes de la biblioteca, con la finalidad de que ellos realicen
una segunda verificacion y firmen de conformidad de haber
localizado la totalidad de dichos bienes.

. Se presenta listado de final del inventario interno del

Sistema Bibliotecario a la coordinacion del sistema
Bibliotecario con las firmas de resguardo de todo el
personal involucrado, incluyendo una copia de la
documentacién soporte. La documentacién y el listados
originales quedan bajo el reguardo de la Administracion.
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y MANEJO DEL INVENTARIO DE BIENES
DE ACTIVO FIJO ASIGNADOS AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
COORDINACION DEL SISTEMA 8. Envia copia mediante Oficio del listado final con el
BIBLIOTECARIO resguardo del inventario interno del Sistema Bibliotecario.
COORDINACION DEL SISTEMA 8.1 En caso de contar con alguna aclaracion o
BIBLIOTECARIO, incongruencia observada con el listado del inventario
ADMINISTRACION de bienes de activo fijo originalmente enviado por el

Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios, se
solicitara en este mismo oficio a la Secretaria
Administrativa, se realicen los cambios necesarios.

DEPARTAMENTO DE 9. Corrige y actualiza el resguardo de bienes de activo
APROVISIONAMIENTO E asignados al Sistema Bibliotecario.
INVENTARIOS

10.Envia resguardo de bienes de activo fijo actualizado a la
Coordinacion del Sistema Bibliotecario

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FACULTAD DE MEDICINA

SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL Y MANEJO DEL INVENTARIO DE BIENES DE ACTIVO FIJO ASIGNADOS AL

SISTEMA BIBLIOTECARIO

INICIO

Solicita de forma periédica mediante oficio
a la Secretaria Administrativa una
actualizacion del inventario de bienes de
activo fijo asignados al Sistema
Bibliotecario

Envia respuesta del inventario actualizado
de bienes de activo fijo asignados al
Sistema Bibliotecario

Prepara programa de actividades para
realizar el inventario interno del Sistema
Bibliotecario

Realiza la verificacion fisica de bienes de
cémputo y mobiliario, conciliando dicha
verificaciéon con la informaciéon contenida
en el listado del inventario de bienes de
activo  fijjo  proporcionado  por el
Departamento de Aprovisionamiento e
Inventarios

Elabora y actualiza el listado del inventario
interno del Sistema Bibliotecario

No
¢ Se requiere
dar de baja
algun bien?
Si
Solicitara mediante oficio a la

Secretaria Administrativa anexando el
correspondiente formato de baja de
bienes de activo fijo

Formato de baja
(Anexo 1)

El personal responsable de los resguardos
realiza una segunda verificacion y firmen
de conformidad de haber localizado la
totalidad de dichos bienes

Se presenta listado final del inventario
interno del Sistema Bibliotecario a la
Coordinaciéon del Sistema Bibliotecario
con las firmas de resguardo de todo el
personal involucrado, incluyendo una copia
de la documentacioén soporte

Envia copia mediante oficio del listado final
con el resguardo del inventario interno del
Sistema Bibliotecario

¢Se encontr6 alguna
incongruencia con
relacion al listado de
bienes del
Departamento_de
Aprovisionamiéﬁo?

No

Solicitara mediante oficio a la
Secretaria Administrativa se gestionen
los cambios en la informaciéon del
resguardo

8.1

Corrige y actualiza el resguardo de
bienes de activo asignados al Sistema
Bibliotecario

Envia resguardo de bienes de activo
fijo actualizado a la Coordinacion del
Sistema Bibliotecario

10

FIN DE PROCESO
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y MANEJO DEL INVENTARIO DE BIENES
DE ACTIVO FIJO ASIGNADOS AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

ANEXO

ANEXO 1. SOLICITUD DE BIENES MUEBLES

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
- SECRETARIA ADMINISTRATIVAS FACULTAD DE MEDICINA
BIENES Y SUMINISTROS
SOLICITUD DE BAJADE BIENES MUEBLES
AREA SOLICITANTE: FOLIO:
NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO: FECHA DE SOLICITUD:
DIA MES ARO
TELEFONO:
‘N DESTINO DEL BIEN
“ NUMERO DE INVENTARIO . MOTIVO DE LA . N "
No. [ CANTIDAD DESCRIPCION DEL BIEN O CONTROL INTERNO MARCA MODELO NUMERO DE SERIE BAJA (Heas;g;ia;:zr;)o Baja
1
2
3
4
5
6
7
Nota: En caso de que el bien tenga un nimero de inventario o nimero de control econdmico, se registrara un bien por renglén.
FECHA COMPROMISO DE RETIRO: FECHA DE RETIRO:
OBSERVACIONES:
AUTORIZACION VO.BO. DE CONFIRMACION DE VERIFICACION DEL ESTADO DEL BIEN
REQUISITOS (Solo en caso de equipo de computo)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE RESPONSABLE DE BIENES Y RESPONSABLE DEL AREA DE SISTEMAS
SUMINISTROS
- CONFORMIDAD DEL USUARIO DE RETIRO DEL BIEN EN LA FECHA
) 2
¢ COMO CALIFICA EL SERVICIO RECIBIDO? COMPROMISO
EXCELENTE I:l BUENO D REGULAR I:I MALO I:I
NOMBRE Y FIRMA
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y
SISTEMAS DE SEGURIDAD DE LA BIBLIOTECA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitar y gestionar ante la Secretaria Administrativa se contraten los servicios necesarios de proveedores o con las
instancias universitarias correspondientes que permitan mantener en buen funcionamiento todos los equipos de
seguridad y equipos como: sistemas de alarmas, carriles de acceso biométrico, arcos de seguridad de libros,
elevador, sistema ininterrumpido de energia UPS, aire acondicionado, con la finalidad de brindar seguridad dentro
de las instalaciones de la Bibliotecas a usuarios y trabajadores, creando al mismo tiempo un ambiente confortables
para los mismos.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y
SISTEMAS DE SEGURIDAD DE LA BIBLIOTECA

NORMAS DE OPERACION

Con la finalidad de regular y eficientar las adquisiciones de esta Casa de estudios, y estando al cargo de la
Rectoria de la UNAM el Dr. Juan Ramoén de la Fuente, en la Gaceta de la UNAM publicada el 05/Mayo/2011,
se publicé por primera vez la Normatividad en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios., la cual
al paso de los afios se ha venido actualizando de acuerdo a las necesidades de servicios de la institucion.

De acuerdo con la CIRCULAR DGPR/005/2015, de la Direccién General de Proveeduria, publicada en la
Gaceta de la UNAM con fecha del 29/Junio/2015, todas las dependencias universitarias deben atender la
puntual aplicacion de la “Normatividad de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad
Nacional Auténoma de México”, la cual entrara en vigor a los 45 dias naturales siguientes de la publicacién
de dicha circular.

En el caso de que la compra del bien o los bienes supere el monto limite en salarios minimos de acuerdo
con la normatividad en materia de adquisiciones, arrendamiento y contrataciones de servicios de la UNAM
en su capitulo 5, a la que deben sujetarse las autoridades de la Facultad de Medicina, la Secretaria
Administrativa solicitara a la Secretaria Juridica y de Control Administrativo gestiones el contrato interno
correspondiente, 0 en su caso, se solicitara un contrato que sea autorizado por la Direccion General de
Legislacion Universitaria, cuando se trate de trabajos y servicios de mantenimiento que sobrepasen los 2,000
salarios minimos..
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y
SISTEMAS DE SEGURIDAD DE LA BIBLIOTECA

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION Y PERSONAL
DE CONFIANZA

RESPONSABLE DE COMPUTO O
ADMINISTRACION

SECRETARIA GENERAL,
COORDINACION DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO, ADMINISTRACION

COORDINACION DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO, SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PROVEEDOR

ACTIVIDAD

Informa a la Coordinacién del Sistema Bibliotecario via
oficio, telefénicamente o mediante el correo electrénico, de
aquellos  servicios contratados anualmente con
proveedores, con los que se da mantenimiento de manera
programada a los diversos equipos de seguridad asignados
a la Biblioteca.

Elabora anualmente de forma electrénica y en carpeta las
bitacoras necesarias que permiten controlar los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo contratados por la
secretaria administrativa para los equipos de seguridad
asignados a la Biblioteca.

Revisa de forma programada el buen funcionamiento de los
equipos y sistemas de seguridad asignados a la Biblioteca.

Recibe o acuerda con el proveedor sobre las fechas de
visitas con las que se realizara el mantenimiento preventivo
a equipos.

En caso de presentarse alguna averia, falla o desperfecto
en los equipos o sistemas de seguridad solicita via
telefénica de manera directa con el proveedor.

Elabora oficio que firmara el Coordinador o la Secretaria
General, mediante el cual se solicita a la Secretaria
Administrativa la revisién y/o reparacion de la problematicas
que presente algun equipo.

Da su visto bueno y firma oficio de solicitud dirigido a la
Secretaria Administrativa para la revision y/o reparacién de
la falla que presenta el equipo.

Realiza las gestiones necesarias para solicitar al personal
técnico a su cargo o en su caso al proveedor, la revision y/o
reparacion de la problematicas que presenta el equipo.

Realiza revision y/o reparacién del equipo dafiado.

OCTUBRE 2015




PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y
SISTEMAS DE SEGURIDAD DE LA BIBLIOTECA

RESPONSABLE

SECRETARIA GENERAL,
COORDINACION DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO, ADMINISTRACION

COORDINACION DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO, ADMINISTRACION

COORDINACION DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO, RESPONSABLE
DE COMPUTO Y ADMINISTRACION

ACTIVIDAD

10. Informa al responsable del area, al Administrador o al

11.

Coordinador del Sistema Bibliotecario, asi como a la
Secretaria Administrativa sobre la reparacién del equipo, o
si es necesario su baja o sustitucién por dafios irreparables
u obsolescencia.

10.1En caso de que el equipo se reporte con dafos
irreparables u obsolescencia, la Coordinaciéon del
Sistema Bibliotecario a través de la Secretaria General
y en su caso con Vo.Bo. del Sefior Director, solicitara a
la Secretaria Administrativa la baja del equipo dafado
o0 en obsolescencia mediante formato de baja de
bienes de activo fijo (Anexo 1).

10.2En su caso, solicitara la sustitucion del mismo mediante
un segundo oficio dirigido a la Secretaria Administrativa

Prepara documentacion y bitacora de servicio con el Vo.Bo.
y firmas de la Coordinacion del Sistema Bibliotecario y de
los responsables del area involucrada que facilite al
proveedor la gestion de su pago del servicio de
mantenimiento ante la Secretaria Administrativa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y SISTEMAS DE SEGURIDAD DE
LA BIBLIOTECA

INICIO

Informa a la Coordinacidon del Sistema
Bibliotecario via oficio, telefonicamente o
mediante correo electrénico, de aquellos
servicios contratados anualmente con
proveedores, con los que se da
mantenimiento de manera programada a
los diversos equipos de seguridad
asignados a la Biblioteca

Elabora anualmente de forma electrénica y
en careta las bitacoras necesarias que
permiten controlar los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo
contratados por la Secretaria
Administrativa

Revisa de forma programada el buen
funcionamiento de los equipos y sistemas
de seguridad asignados a la Biblioteca

Recibe o acuerda con el proveedor sobre
las fechas de visita en las que se realizara
el mantenimiento preventivo a equipos

En caso de presentarse alguna averia,
falla o desperfecto en los equipos o
sistemas de seguridad, solicita via
telefébnica de manera directa con el
proveedor

Elabora oficio que firmara el Coordinador o
Secretaria General, mediante el cual se
solicita a la Secretaria Administrativa la
revision y/o reparacion de la problematica
que presente algun equipo

Da su Vo.Bo. Y firma oficio de solicitud
dirigido a la Secretaria Administrativa para
la revisién y/o reparacion de la falla que
presenta el equipo

Realiza las gestiones necesarias para
solicitar al personal técnico a su cargo o en
su caso al proveedor, la revisién y/o
reparacion de la problematica que
presenta el equipo

Realiza revisién y/o reparacion del equipo
dafado

Informa al responsable del area, al
Administrador o al coordinador de Sistema
Bibliotecario, asi como a la Secretaria
Administrativa sobre la reparacion del
equipo

¢Es necesaria la

No baja o sustitucion

de un equipo por
dafios irreparables
u obsoescencia?

Si

A la Secretaria Administrativa la baja del
equipo dafiado o en obsolescencia
mediante formato de baja de bienes de
activo fijo

10

10.1

Formato de baja de

bienes (Anexo 1)

En su caso, solicitara la sustitucién del
mismo mediante un segundo oficio dirigido
a la Secretaria Administrativa

Prepara documentacion y bitacora de
servicio con el Vo.Bo. Y firmas de la
Coordinacién del Sistema Bibliotecario y
de los responsables del area involucrada
que facilite al proveedor la gestion de su
pago del servicio de mantenimiento ante la
Secretaria Administrativa

FIN DE PROCESO

10.2

11
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G > PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y
U N A M SISTEMAS DE SEGURIDAD DE LA BIBLIOTECA

ANEXO

ANEXO 1. SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES

UNERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIA ADMMISTRATIVAS FACULTAD DE MEDICINA
BIEMES Y SUMNISTROS
SOLICITUD DE BAJADE BIENE S MUEBLE S

AREA SOLICITANTE: FOLIO:
NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO: FECHA DE SOLICITUD:
ola MES AfD
TELEFONO:
= DESTINO DEL BIEN
- NOMERO DEINVENTARIO . MOTIVO DE LA =0 -
No. | CANTIDAD DESCRIPCION DEL BIEN O CONTROL INTERNO MARCA MODELO NUMERO DE SERIE BAJA (Fh“;:m;ﬂii
1
2
3
4
5
6
7
Nota: E n caso de que el bien tenga un nimero de inwentario o nimero de control economico, se registrar un bien por renglon

FECHA COMPROMISO DE RETIRO: FECHA DE RETIRD
OBSERVACIONES:

AUTORIZACION V0.BO. DE CONFIRMACION DE VERIFICACION DEL ESTADO DEL BEEN
RE QUISITOS {Sélo en caso de equipo de cimputo)

NOMBRE ¥ FIRM A

Y NOMBRE Y FRMA NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE L AREA SOLICTANTE RE SPONSABLE DE BIENES ¥ RE SPONSASLE DEL AREA DE SISTEMAS
SUMINISTROS
£COMO CALIFICAEL SERVICIO RECIBIDO?

CORFORMIDAD DEL USUARIO OF RETIRO DEL BIEW ENTCAFECHA |

COMPROMISO

EXCELENTE D BUENO D REGULAR D MALO D

HOMBRE ¥ FIRMA
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES
DE LA BIBLIOTECA A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitar, gestionar y dar seguimiento ante el Departamento de Servicios Generales de la Facultad de Medicina, todas
aquellas actividades encaminadas a mantener el buen funcionamiento de las instalaciones de la Biblioteca que
coadyuve a trabajar en un ambiente laboral seguro, funcional, arménico, higiénico y confortable en beneficio tanto
para los trabajadores, como de sus usuarios.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES
DE LA BIBLIOTECA A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

NORMAS DE OPERACION

La Secretaria Administrativa de la UNAM en conjunto con la Direccion General de Planeacion, actualizaron en el
mes de Enero de 2014, el Sistema de Gestién de la Calidad con caracter de observancia para todas las dependencias
universitarias. De acuerdo con el Catalogo de Servicios de dicho Sistema, en su apartado del Proceso de Servicios
Generales menciona tiene como objetivo:

1.

Dar a conocer los servicios que proporciona la Secretaria Administrativa o Unidad Administrativa, a través
del proceso de Servicios Generales. Este catalogo precisa quiénes son los usuarios y qué requisitos deben
cumplir para que se les brinde el servicio, indica también cuando y qué se entregara como servicio.

El proceso de servicios generales, proporciona mantenimiento a la infraestructura y equipamiento de las
entidades y dependencias, mediante el cumplimiento de los programas anuales establecidos, asi como
atender las solicitudes de diversos servicios que presenten los usuarios, en apego a la normatividad vigente,
con el fin de optimizar los recursos para otorgar un servicio satisfactorio, para contribuir al cumplimiento de
las funciones sustantivas de la (nombre de la Entidad o Dependencia), en la perspectiva de una mejora
continua.

En este mismo Catalogo de Servicios menciona el listado de servicios a inmueble que se pueden atender y
en su ficha técnica menciona que: Gestionar o ejecutar servicios de mantenimiento a la infraestructura y el
equipamiento de la (nombre de la Entidad o Dependencia), a fin de preservarlos en condiciones adecuadas
de uso y operacion. Asi mismo alude que para la atencién de un servicio a inmueble requerido se debe
utilizar el formato FO1 PSG 01 vigente, debidamente requisitado y firmado.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES
DE LA BIBLIOTECA A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

GENERALES

RESPONSABLE

RESPONSABLE DE BIBLIOTECA,
RESPONSABLE DE AREA,
PERSONAL ACADEMICO O
PERSONAL DE CONFIANZA

ADMINISTRACION O PERSONAL
DE CONFIANZA

COORDINACION DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO

ADMINISTRACION O PERSONAL
DE CONFIANZA

ADMINISTRACION O PERSONAL
DE CONFIANZA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

ADMINISTRACION O PERSONAL
DE CONFIANZA

DESCRIPCION NARRATIVA

10.

11.

ACTIVIDAD

Reporta verbalmente una falla o incidencia de un servicio o
bien en determinada area de la Biblioteca.

Revisa el desperfecto en el area afectada.

Informa a la Coordinaciéon del Sistema Bibliotecario o al
Administrador.

Elabora solicitud Unica de servicios generales. (Anexo 1).
Pasa a firma la solicitud Unica de servicios generales para

autorizacion de la Coordinacion del Sistema Bibliotecario.

Firma la solicitud unica de servicios generales.

6.1 En caso de que se realice una observacion en la
redaccion del servicio solicitado, se procede a su
reelaboracion.

Envia solicitud al Departamento de Servicios Generales.

Programa el servicio de acuerdo a la urgencia de la incidencia
y al tipo de actividad a realizar. En caso de que la falla no
pueda ser reparado por el personal de servicios generales, el
jefe del departamento realiza las gestiones necesarias para
contratar un proveedor especializado.

De ser necesario, solicita mediante firma de la Administraciéon
o de la Coordinacién del Sistema Bibliotecario, la salida del
material del almacén de la Facultad de Medicina.
Repara o corrige la falla o incidencia del servicio.

Revisa que el trabajo se realizé en tiempo y forma y que el
problema quedé solucionado.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES
DE LA BIBLIOTECA A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

GENERALES

RESPONSABLE

COORDINACION DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO,
ADMINISTRACION O PERSONAL
DE CONFIANZA

ADMINISTRACION O PERSONAL
DE CONFIANZA

12.

13.

ACTIVIDAD

Firma de conformidad en la copia de la solicitud Unica de
servicios generales o en la orden de trabajo del proveedor de
que el trabajo fue terminado.

Coloca senalizacién visible en la solicitud Unica de servicios
generales de la administracion como marca de que fue
atendido y finalizado el servicio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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= iﬁl%f@ FACULTAD DE MEDICINA

ﬂu}j SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO

U N-ACM. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES DE LA BIBLIOTECA A
TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

INICIO

Programa el servicio de acuerdo a la

1 urgencia de la incidencia y al tipo de
actividad a realizar. En caso de que la falla
no pueda ser reparada por el personal de 8
servicios  generales, el jefe del
departamento  realiza las gestiones

) . necesarias para contratar un proveedor
Revisa el desperfecto en el area afectada 2 especializado

Reporta verbalmente una falla o incidencia
de un servicio o bien en determinada area
de la Biblioteca

De ser necesario, solicita mediante firma

Informa a la Coordinacion del Sistema 3 de la Administracion o de la Coordinacién 9
Bibliotecario o al Administrador del Sistema Bibliotecario, la salida del
material del almacén de la Facultad de
Medicina
Elabora solicitud Unica de servicios 4
generales
- — Repara o corrige la falla o incidencia del 10
Solicitud Unica servicio
de servicios
generales
(Anexo 1)

Revisa que el trabajo se realizé en tiempo
y forma, y que el problema quedé 11

Pasa a firma la solicitud Unica de servicios .
solucionado

generales para autorizacion de la 5
Coordinacion del Sistema Bibliotecario

Firma de conformidad en la copia de la

solicitud Unica de servicios generales o en 12
Firma la solicitud Unica de servicios 6 la orden de trabajo del proveedor de que el
generales trabajo fue terminado

Coloca sefializacion visible en la solicitud

; Exist o .y
No ¢EXISte una unica de servicios generales de |la
correccion o - . 13
modificacién administracion como marca de que fue
enla atendido y finalizado el servicio
solicitud?
Si
INICIO
y 6.1
Procede a su reelaboracién
7

Envia solicitud al Departamento de
Servicios Generales
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= PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES
= DE LA BIBLIOTECA A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
U.N.A.- M. GENERALES

ANEXO

ANEXO 1. SOLICITUD UNICA DE SERVICIOS

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO LOGO DE LA
SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEEF'?‘E,'\P@EN%.A

SERVICIOS GENERALES
SOLICITUD UNICA DE SERVICIOS

AREA SOLICITANTE: FOLIO:
RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE: FECHA DE SOLICITUD:

NOMBRE Y FIRMA DIA MES ANO
NOMBRE DEL USUARIQ TELEFONO:

TIPO DE SERVICIO:

DIVERSOS CORRESPONDENCIA MANTEstTgSLQSQU'PO Rgzgﬁ)ggﬂgg\(
PRESTAMO DE MECANICA [
*saLAsoAuas ] MENSAJERIA ] REFRGERACION | FotocoraDo [ |
* AUDITORIO O AREAcONDC.  []
*EQ.AUDOVISUAL [ ] PAQUETERA [ ] EQ DECOMPUTO [ ] ENGARGOLADO [ |
CAFETERIA [ REPARACONEQ. [ ]
LIMPEZA | OTRO O PANTADELLZ [ ] oTRO ]
OTRO [l oTRO [
TRANSPORTE SERVICIO AINMUEBLE VIGILANCIA PARA
EVENTOS ESPECIALES
LOCAL — ALBARLERA [ | ELECTRICIDAD ]
FORANEO ] cARPNTERA [ ] PLOMERIA ™
PasasRos [ | HERRERIA ] PINTURA [ I:I
CARGA ] CERRAJERIA 1 oTRO [

DESCRIPCION DEL SERVICIO (Especificar claramente fecha y hora del servicio requerido)

CUANDO EL SERVICIO TENGA UN COSTO Y REQUIERA

FECHA COPROMISO DE ENTREGA: AUTORIZACION PRESUPUESTAL
FECHA DE LIBERACION DEL SERVICIO: COSTO:
CON CARGO A:
VO. BO DE CONFIRMACION DE VO. BO. SUFICIENCIA
REQUISITOS REALZO PRESUPUESTAL AUTORZO
NOMBREY FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE SERVICIOS RESPONSABLE DE SECRETARIO O JEFE DE
GENERALES PRESUPUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONFORMIDAD DEL USUARIO DE RECIBIR

3 ?
¢COMO CALIFICA EL SERVICIO RECIBIDO? B SERVICIO EN LA FECHA COMPROMISO

EXCELENTE D BUENO D REGULAR D MALO D

NOMBRE Y FIRMA

Nota: Es necesario elaborar una solcitud por cada servicio requerido
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PROCEDIMIENTO DE GESTION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO PARA
SERVICIOS DE ENCUADERNACION ASIGANDO AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Requerir, asignar y controlar el presupuesto para servicios de encuadernacion asignado al Sistema Bibliotecario que
facilite a los responsables de las colecciones bibliograficas separar, enviar y revisar en tiempo y forma el material
bibliografico dafiado para su correspondiente reparacion y reincorporacion a dichas colecciones con la finalidad de

que pueda ser utilizado por los diversos usuarios.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO PARA
SERVICIOS DE ENCUADERNACION ASIGANDO AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

NORMAS DE OPERACION

Con la finalidad de regular y eficientar las adquisiciones de esta Casa de estudios, y estando al cargo de la
Rectoria de la UNAM el Dr. Juan Ramoén de la Fuente, en la Gaceta de la UNAM publicada el 05/Mayo/2011,
se publicé por primera vez la Normatividad en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios., la cual
al paso de los afios se ha venido actualizando de acuerdo a las necesidades de servicios de la institucion.

De acuerdo con la CIRCULAR DGPR/005/2015, de la Direccién General de Proveeduria, publicada en la
Gaceta de la UNAM con fecha del 29/Junio/2015, todas las dependencias universitarias deben atender la
puntual aplicacion de la “Normatividad de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad
Nacional Auténoma de México”, la cual entrara en vigor a los 45 dias naturales siguientes de la publicacion
de dicha circular.

En el caso de que la compra del bien o los bienes supere el monto limite en salarios minimos de acuerdo
con la normatividad en materia de adquisiciones, arrendamiento y contrataciones de servicios de la UNAM
en su capitulo 5, a la que deben sujetarse las autoridades de la Facultad de Medicina, la Secretaria
Administrativa solicitara a la Secretaria Juridica y de Control Administrativo gestiones el contrato interno
correspondiente, 0 en su caso, se solicitara un contrato que sea autorizado por la Direccion General de
Legislacion Universitaria, cuando se trate de adquisicion de bienes que sobrepasen los 2,000 salarios
minimos.

Para que las autoridades celebren asertivamente contratos de servicios de encuadernacion, se deben
considerar los precios regulados por la Direccion General de Bibliotecas y que son equitativos para todos los
proveedores autorizados y registrados en el catalogo de proveedores de dicha dependencia en estos mismo
documentos la DGB indica los compromisos de los encuadernadores para garantizar trabajos de calidad y
asegurar las entrega de los trabajos en los tiempos y las formas establecidas en los contratos con la
dependencias universitarias.

Para ello la propia Direccion General de Bibliotecas periddicamente envia mediantes circulares la
actualizacion de los precios y los procedimientos que deberan observarse para la seleccién de
encuadernadores. La ultima circular difundida por la Direccion General de Biblioteca tiene el No. 006/2015,
con fecha del 10/Junio/15.

Por su parte y, con relaciéon a los servicios de encuadernacién que se contratan para la Biblioteca de la
Facultad de Medicina, la Secretaria Administrativa basada en el Sistema de Gestion de la Calidad de la
UNAM elaboré en el afio 2014 en conjunto con el Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios, un
Catalogo de Servicios del Proceso de Bienes y Suministros, mediante el cual dicha Secretaria gestiona y
opera la contratacion de proveedores que brindan servicios a los diversos departamentos de la Facultad de
Medicina
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PROCEDIMIENTO DE GESTION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO PARA
SERVICIOS DE ENCUADERNACION ASIGANDO AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

RESPONSABLE

RESPONSABLES DE BIBLIOTECA

SECRETARIA GENERAL,
COORDINACION DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA,
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

COORDINACION DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO
ADMINISTRACION,
RESPONSABLES DE BIBLIOTECA

COORDINACION DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO Y
ADMINISTRACION

SECRETARIA ADMINISTRATIVA,
SECRETARIA JURIDICA Y DE
CONTROL ADMINISTRATIVO Y
DIRECCION GENERAL DE
LEGISLACION UNIVERSITARIA

ADMINISTRACION, PROVEEDOR

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

Solicitan de forma escrita a la Coordinacion del Sistema
Bibliotecario el requerimiento anual presupuestado con el que
se atenderan los servicios de encuadernacion para la
reparacion del material bibliografico y hemerografico de las
bibliotecas a su cargo.

Envia anualmente mediante oficio a la Secretaria
Administrativa previamente autorizado y firmado por la
Secretaria General, |a solicitud del requerimiento de servicios
de encuadernacion para las bibliotecas que conforman al
Sistema Bibliotecario.

Responde mediante oficio a la Coordinacion del Sistema
Bibliotecario el monto autorizado para ejercer los servicios de
encuadernacion para las diversas bibliotecas que conforman
el Sistema Bibliotecario.

Informa mediante oficio a los responsables de la Bibliotecas
que conforman el Sistema Bibliotecario, el monto para
atender los servicios de encuadernacion que la Secretaria
Administrativa autorizé para cada una de las bibliotecas a su
cargo.

4.1 En caso de que dicha Secretaria no autorice el monto
total requerido, o el monto parcial para determinada
biblioteca, de igual forma informa mediante oficio a quien
corresponda y se da por finalizado su procedimiento.

Cuando el monto requerido por determinada biblioteca para
servicios de encuadernacion exceda el monto en salarios
minimos de acuerdo a la Normatividad en materia de
adquisiciones, arrendamiento y contrataciones de servicios
de la UNAM,

5.1 la Secretaria Administrativa en conjunto con la
Secretaria Juridica y de Control Administrativo
gestionaran la elaboracién de un contrato interno o en su
caso, éste lo gestionaran ante la Direccion General de
Legislacion Universitaria.

5.2 Cuando el monto a ejercer requiera la elaboracion de
contrato, solicita al proveedor retna y envie la
documentacion requerida por la Secretaria
Administrativa.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO PARA
SERVICIOS DE ENCUADERNACION ASIGANDO AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

RESPONSABLE

JEFE DE BIBLIOTECA O
RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

PROVEEDOR

JEFE DE BIBLIOTECA O
RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

JEFE DE BIBLIOTECA O
RESPONSABLE DE BIBLIOTECA,
PROVEEDOR

JEFE DE BIBLIOTECA O
RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

COORDINACION DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO,
ADMINISTRACION

ADMINISTRACION

10.

12.

ACTIVIDAD

Ejerce en tiempo y forma el presupuesto asignado de acuerdo
a programa calendarizado entregando al proveedor el
material bibliografico por reparar solicitandole firme de
recibido el listado correspondiente. (Anexo 1).

Devuelve el material bibliogréafico reparado y encuadernado.

Recibe el material bibliografico y lo coteja conforme al listado
original corroborando que se entrega completo.

8.1 En caso de que el trabajo del proveedor no se entregue
con la calidad del material bibliografica esperada, le
solicita la reparacion correspondiente.

Gira indicaciones al personal bibliotecario a su cargo de
acomodar el material bibliografico recién encuadernado.

Entrega listado a la Administracién debidamente firmado y
autorizado por el responsable de la Biblioteca y por la
Coordinacion del Sistema Bibliotecario.

. Firma y entrega la documentacion soporte al proveedor para

que éste a su vez realice las gestiones necesarias para el
tramite del pago de su factura ante la Secretaria
Administrativa.

Archiva documentacion soporte en el expediente de
encuadernacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO PARA SERVICIOS DE ENCUADERNACION
ASIGANDO AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

INICIO

Solicitan de forma escrita a la
Coordinacién del Sistema bibliotecario el
requerimiento anual presupuestado con el
que se atenderan los servicios de
encuadernacién para la reparacion del
material bibliografico y hemerografico de
las bibliotecas a su cargo

Envia anualmente mediante oficio a la
Secretaria  Administrativa previamente
autorizado y firmado por la Secretaria
General, la solicitud del requerimiento de
servicios de encuadernacion para las
bibliotecas que conforman al Sistema
Bibliotecario

Responde  mediante oficio a la
Coordinacion del Sistema Bibliotecario

el monto autorizado para ejercer los
servicios de encuadernacion

Informa mediante oficio a los responsables
de las Bibliotecas que conforman el
Sistema Bibliotecario, el monto para
atender los servicios de encuadernacion
que la Secretaria Administrativa autorizé
para cada una de las Bibliotecas a su
cargo

¢ Se autoriza

el monto total Si
o el monto

parcial para

determinada
biblioteca?

No

Informara mediante oficio a quien
corresponda y se dara por finalizado
su procedimiento

FIN DE PROCESO

5

¢El servicio de
9 No
encuadernacion

1 excede 2,000

SMVDF?
Si

La Secretaria Administrativa en conjunto

con la Secretaria Juridica y de Control

Administrativo gestionaran la elaboracion
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¢ El material
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Y- NAM GESTION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO PARA SERVICIOS DE ENCUADERNACION
ASIGANDO AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

Gira indicaciones al personal bibliotecario
a su cargo para acomodar el material 9
bibliografico recién encuadernado

Entrega listado a la Administracion 10
debidamente firmado y autorizado por el
responsable de la Biblioteca y por la
Coordinacion del Sistema Bibliotecario

Firma y entrega la documentacioén soporte

al proveedor para que éste a su vez
realice las gestiones necesarias para el
tramite del pago de su factura ante la 11
Secretaria Administrativa

Archiva 12
documentacién
soporte en el
expediente de
encuadernacion

FIN DE PROCESO
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PROCEDIMIENTO DE GESTION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO PARA
SERVICIOS DE ENCUADERNACION ASIGANDO AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

ANEXO

ANEXO 1. FORMATO DE REGISTRO DE REMISAS

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE MEDICINA
BIBLIOTECA COLECCION "DR. VALENTIN GOMEZ FARIAS"
ENCUADERNACION 2015

No. REMESA Y TOTAL DE LIBROS FECHA

Id No. Adg. Titulo Autor Clasificacion Edicion Volumen Color
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PROCEDIMIENTO DE GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO EXTRA
ASIGANDO AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Programar, requerir y controlar las horas de tiempo extra asignadas a las diversas categorias de trabajadores
adscritos al Sistema Bibliotecario, para apoyar la realizaciéon de actividades distintas a las que realizan durante su
jornada laboral y con ello continuar brindando en tiempo y forma los servicios bibliotecarios.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO EXTRA
ASIGANDO AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

NORMAS DE OPERACION

De acuerdo con la Ley Federal del Trabajo en su articulo 123, apartado A de los Poderes de la Union, de los
dependencias gubernamentales y de sus trabajadores en su numeral I. menciona que: La jornada diaria maxima
de trabajo diurna y nocturna sera de ocho y siete horas respectivamente. Las que excedan seran extraordinarias
y se pagaran con un ciento por ciento mas de la remuneracion fijada para el servicio ordinario. En ninglin caso
el trabajo extraordinario podra exceder de tres horas diarias ni de tres veces consecutivas.

Asi mismo la Ley federal del Trabajo en su Titulo Il de las Condiciones de Trabajo, Capitulo Il de la Jornada de
Trabajo, articulo 67 menciona que: Las horas de trabajo a que se refiere el articulo 65, se retribuirdn con una
cantidad igual a la que corresponda a cada una de las horas de la jornada. Las horas de trabajo extraordinario
Se pagaran con un ciento por ciento mas del salario que corresponda a las horas de la jornada.

En la misma Ley Federal del Trabajo en su Titulo Il de las Condiciones de trabajo, Capitulo Il de la Jornada de
Trabajo, articulo 68, menciona que: Los trabajadores no estan obligados a prestar sus servicios por un tiempo
mayor del permitido en este capitulo. La prolongacién del tiempo extraordinario que exceda de nueve horas a la
semana, obliga al patrén a pagar al trabajador el tiempo excedente con un doscientos por ciento mas del salario
que corresponda a las horas de la jornada, sin perjuicio de las sanciones establecidas en esta Ley.

Una segunda fuente normativa en relacién a la regulacién, administracién control y manejo del tiempo
extraordinario que se asigna a los trabajadores administrativos de base de la UNAM, es el Contrato Colectivo de
Trabajo establecido entre la Universidad Nacional Auténoma de México y el Sindicato de Trabajadores de la
UNAM (STUNAM). Para hacer alusion del apartado que dicho contrato colectivo establece con relacion a la
tematica del presente procedimiento, a continuacion se menciona la clausula No. 29 de Tiempo Extraordinario
del Capitulo Il Jornadas de Trabajo:

Cuando por circunstancias especiales deban aumentarse las horas de trabajo, seran consideradas como
tiempo extraordinario no pudiendo exceder de tres horas diarias ni de tres veces una semana. Los
representantes de la UNAM solicitaran en todo momento, salvo excepcién justificable, el tiempo
extraordinario al Sindicato, para que éste proponga al personal idéneo, quienes desempefiaran los servicios
requeridos.

Las horas de trabajo extraordinario se pagaran de la siguiente manera:

Al personal administrativo masculino se le pagara a razon de salario doble; pero cuando dicho trabajo
exceda de tres horas diarias o de nueve a la semana, el excedente se pagara a razén de salario
triple;

Al personal administrativo femenino se le pagara a razén de salario triple desde el primer momento.

El pago por trabajo extraordinario a que se refiere esta Clausula, se hara efectivo a méas tardar en
un plazo que no exceda de las dos quincenas siguientes a aquella en que se haya devengado.

De no realizarse el pago en el plazo sefialado anteriormente, de inmediato se le entregara al
trabajador por parte de la secretaria o Unidad Administrativa de su dependencia de adscripcion una
constancia que contenga los datos necesarios para que se le cubran las cantidades a pagar dentro
de los 30 dias siguientes, contados a partir de su emision.

Por otro lado, La Secretaria Administrativa de la UNAM en conjunto con la Direccion General de Planeacion,

actualizaron en el mes de Enero de 2014, el Sistema de Gestion de la Calidad con caracter de observancia para

todas las dependencias universitarias. De acuerdo con dicho Sistema de Gestion para la Calidad, en su seccion

de Procesos de Personal se actualizé de igual forma el procedimiento operativo “Pago de Remuneraciones
2
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PROCEDIMIENTO DE GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO EXTRA
ASIGANDO AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

Adicional al Personal Administrativo”, que debe ser atendido por las Secretarias Unidades Administrativas de
todas las dependencias universitarias para los tramites relacionados con la gestion del tiempo extraordinario.
Este procedimiento se integra por la siguiente informacion: Objetivo, alcance, lineamientos, descripcion de
actividades, diagrama de flujo, glosario, referencias y anexos.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO EXTRA
ASIGANDO AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

RESPONSABLES DE BIBLIOTECA

ADMINISTRACION

SECRETARIA GENERAL,
COORDINACION DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO Y
ADMINISTRACION

ADMINISTRACION

COORDINACION DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO Y
ADMINISTRACION

DELEGACION SINDICAL

ADMINISTRACION

}

ADMINISTRACION O
RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

ACTIVIDAD

PARA SOLICITAR EL REQUERIMIENTO MENSUAL
DE TIEMPO EXTRA DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO:

Envia mediante documento escrito u oficio a la
Coordinacion del Sistema Bibliotecario, el requerimiento
de tiempo extra mensual o peridédico de acuerdo a las
necesidades de los servicios bibliotecarios de la
Biblioteca a su cargo.

Elabora y captura mensualmente los formatos de tiempo
extra y el formato 8 de personal que se integra con las
horas requeridas de tiempo extra de las Bibliotecas que
conforman el Sistema Bibliotecario. (Anexos 1y 2)

Elabora y envia de forma mensual mediante oficio a la
Secretaria Administrativa, el requerimiento de tiempo
extra necesario para apoyar las actividades y los
servicios de las bibliotecas que conforman el Sistema
Bibliotecario.

Archiva copia de oficio y de formatos en el expediente.

Solicita mediante oficio a la Delegacion Sindical de la
Facultad de Medicina, el requerimiento mensual de
tiempo extra (o de forma peridédica cuando se requiera)
con la finalidad de apoyar los diversos servicios
bibliotecarios

Responde mediante documento a la Coordinacién del
Sistema Bibliotecario la asignacion del personal y las
horas programadas por semana con las que se ejercera
el tiempo extra requerido para el apoyo servicios y
actividades bibliotecarias.

Envia copia de documento a los responsables de las
bibliotecas con la respuesta de asignaciéon de tiempo
extra de la Delegacion Sindical.

Archiva copia se asignacion del tiempo extra en
expediente.

OCTUBRE 2015




PROCEDIMIENTO DE GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO EXTRA
ASIGANDO AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

PARA TRAMITAR EL TIEMPO EXTRA EJERCIDO POR
EL SISTEMA BIBLIOTECARIO DE FORMA SEMANAL:

9. Envia semanalmente el formato No. 7 de personal
debidamente requisitados, con los que se reporta a la
Seccion de Tiempo Extra de la Secretaria
Administrativa, los datos del personal administrativo de
base y las horas de tiempo extra que se ejercieron en la
semana trabajada. (Anexo 3)

10. Captura en formato electrénico y de forma semanal, las
horas ejercidas de tiempo extra por el personal asignado
para las diversas bibliotecas con la finalidad de controlar
Su uso adecuado.

11. Archiva copia de formatos No. 7 en el expediente
correspondiente.

IN DEL PROCEDIMIENTO
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FACULTAD DE MEDICINA

SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO EXTRA ASIGANDO AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

INICIO

Para solicitar el requerimiento mensual de
tiempo extra del Sistema Bibliotecario

Envia mediante documento escrito u oficio
a la Coordinacion del Sistema
Bibliotecario, el requerimiento de tiempo
extra mensual o periddico de acuerdo a las
necesidades de los servicios bibliotecarios
de la Biblioteca a su cargo

Elabora y captura mensualmente los
formatos de tiempo extra y el formato 8 de
personal que se integra con las horas
requeridas de tiempo extra de las
Bibliotecas que conforman el Sistema
Bibliotecario

Formatos de
tiempo extra
(Anexo 1y 2)

Elabora y envia de forma mensual
mediante  oficio a la  Secretaria
Administrativa, el requerimiento de tiempo
extra necesario para apoyar las
actividades y los servicios de las
bibliotecas que conforman el Sistema
Bibliotecario

Archiva copia
de oficioy de

formatos en el 4

expediente

Solicita mediante oficio a la Delegacion
Sindical de la Facultad de Medicina, el
requerimiento mensual de tiempo extra (o
de forma periddica cuando se requiera)

Entrega listado a la Administracion
debidamente firmado y autorizado por el
responsable de la Biblioteca y por la
Coordinacion del Sistema Bibliotecario

Firma y entrega la documentacién soporte
al proveedor para que éste a su vez
realice las gestiones necesarias para el
tramite del pago de su factura ante la
Secretaria Administrativa

Archiva copia
de asignacion
de tiempo
extra en
expediente

Para tramitar el tiempo extra ejercido por
el Sistema Bibliotecario de forma semanal

Envia semanalmente el formato No. 7 de
personal debidamente requisitado, con lo
que reporta a la Seccion de Tiempo extra 9
de la Secretaria Administrativa, los datos

del personal administrativo de base y las
horas de tiempo extra que se ejercieron en

la semana trabajada

Formatos 7
(Anexo 3)

Captura en formato electrénico y de forma
semanal, las horas ejercidas de tiempo
extra por el personal asignado para las
diversas bibliotecas con la finalidad de
controlar su uso adecuado

10

Archiva copia de

formatos No. 7

en el expediente 11
correspondiente

FIN DE PROCESO
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PROCEDIMIENTO DE GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO EXTRA
ASIGANDO AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

ANEXO

ANEXO 1. FORMATO DE TIEMPO EXTRA

S S s s T

A A A A CT’

B B B B A

e A A A A

CATEGORIA/NOMBRE tifi ion L
Justificacio D D D D E

[e] [e] [e] [e] S

1|23 |45 |7 |8| 9|10 |11f12|14]|15|16|17 |18 |19 |21 (22|23 |24 |25[26|28]29]30

BIBLIOTECARIO. 0.0
FOTOCOPIADO. 0.0
VIGILANCIA. 0.0
OFICIAL ADMINISTRATIVO Y/ O 0.0

SECRETARIA. -
INTENDENCIA. 0.0
JEFATURA ADM/BIB 0.0
No. horaspordial 00[ 0.0] 00[ 00 00 00f 00[ 00 00 00f 00 00 00 00 00 00f 00 00f 00f 00f 00f 00 00/ 00f 0.0[ 0.0[ 0.0
No. horas por semana| 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
TOTAL HORAS| 0.0
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PROCEDIMIENTO DE GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO EXTRA
ASIGANDO AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

ANEXO 2. FORMATO DE TIEMPO EXTRA

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DEPTO. DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

Facullad de Medicina
_—

LIC. GRACIELA ZUNIGA GONZALEZ
SECRETARIO ADMINISTRATIVO
PRESENTE.

Con el objeto de cubrirlas necesidades del serviciodel Departamento de: solicito a usted, autorizacién para prolongar la jornada
duranteel MES de: de 20 de los trabajadores los cuales desarrollaran en Tiempo Extraordinario las siguientes actividades:
No. TRABAJADORES TOTAL DE HORAS | No.DE HORAS X DIA FECHA ESPECIFICAR DETALLAMENTE LAS
X CATEGORIA REQUERIDAS X MES 6 X SEMANA ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TOTAL DE HORAS
IMPORTE ESTIMADO

Atentamente.

Fecha:
Jefe de la Unidad Admva.- Jefe del Depto. 6 Administrador FORMATO SA/GZG/08/2015.
GZG/HGGM/ivg.Iva.agr
NOTA: Deberéa elaborarse con 10 dias de anticipacion

OCTUBRE 2015



PROCEDIMIENTO DE GESTION Y CONTROL DEL TIEMPO EXTRA
ASIGANDO AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

ANEXO 2. FORMATO DE TIEMPO EXTRA

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO rocuttod do Hodcina

FACULTAD DE MEDICINA —
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DEPTO. DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

LIC. GRACIELA ZUNIGA GONZALEZ
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PRESENTE.

Con el objeto de cubrir las necesidades del servicio del Departamento de: solicito a usted, autorizacion para prolongar la jornada durante la

SEMANA No. del: al de 20, de los trabajadores los cuales desarrollarén en Tiempo Extraordinario las siguientes actividades:

Tiempo extraordinario (XX) Dias de descanso () Dias Festivos ()
ESPECIFICAR FECHA Y DIAS
NOMBRE DEL TRABAJADOR No. DE HORAS LABORADOS ESPECIFICAR DETALLAMENTE LAS
(Lun-Dom 6 Lun-Sab 6 Lun-Viernes 6
Y CATEGORIA X SEMANA 3 Veces ala Sem., 6 etc.) ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TOTAL DE HORAS

Atentamente.
Fecha:

Jefe de la Unidad Admva.- Jefe del Depto. o Administrador FORMATO SA/GZG/07/2015.

GZG/HGGM/ivg.Iva.agr.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO DE LA
FACULTAD DE MEDICINA

GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO E IMPRESION

OCTUBRE 2015



W@m -
<2
[ "E :IUIIIIUUI
i B yﬂu
#. , &
s

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
NORMAS DE OPERACION
DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXOS

PROCEDIMIENTO DE GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE
COMPUTO E IMPRESION

INDICE

© o WwWN =

OCTUBRE 2015




PROCEDIMIENTO DE GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE
COMPUTO E IMPRESION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar, controlar y ejecutar los programas de mantenimiento mayor, mantenimiento menor y requerimientos de
servicios de mantenimiento de equipos de computo e impresion que permita contar con los equipos funcionando
correctamente en cantidad y calidad suficiente para facilitar la realizacion de las actividades académico
administrativas y los servicios bibliotecarios directamente relacionadas en atender las necesidades de informacion y
actividades académicas de los usuarios de la Biblioteca.

OCTUBRE 2015




PROCEDIMIENTO DE GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE
COMPUTO E IMPRESION

NORMAS DE OPERACION

La Secretaria Administrativa de la UNAM en conjunto con la Direccion General de Planeacion actualizaron en el
mes de Enero de 2014, actualizaron el Sistema de Gestion de la Calidad con caracter de observancia para todas
las dependencias universitarias. De acuerdo con el Catalogo de Servicios de dicho Sistema, en su apartado del
Proceso de Servicios Generales menciona tiene como objetivo:

Dar a conocer los servicios que proporciona la Secretaria Administrativa o Unidad Administrativa, a través
del proceso de Servicios Generales. Este catalogo precisa quiénes son los usuarios y qué requisitos deben
cumplir para que se les brinde el servicio, indica también cuando y qué se entregard como servicio.

El proceso de servicios generales, proporciona mantenimiento a la infraestructura y equipamiento de las
entidades y dependencias, mediante el cumplimiento de los programas anuales establecidos, asi como
atender las solicitudes de diversos servicios que presenten los usuarios, en apego a la normatividad vigente,
con el fin de optimizar los recursos para otorgar un servicio satisfactorio, para contribuir al cumplimiento de
las funciones sustantivas de la (nombre de la Entidad o Dependencia), en la perspectiva de una mejora
continua.

En este mismo Catalogo de Servicios menciona el listado de servicios de mantenimiento a equipos que se
pueden atender y en su ficha técnica menciona que: Gestionar o ejecutar los servicios de mantenimiento
preventivo o correctivo a equipo bajo resguardo de la (nombre de la Entidad o Dependencia), a fin de preservarlos
en condiciones adecuadas de uso y operacion. Asi mismo alude que para la atencién de un servicio de
mantenimiento preventivo o correctivo requerido, se debe utilizar el formato FO1 PSG 01 vigente, debidamente
requisitado y firmado.

Por otra parte, en este mismo afio 2014 en la facultad de Medicina se conformé un grupo colegiado denominado
Comisién de Computo y Telecomunicaciones (incluyendo personal académico y alumnos de pregrado y
posgrado), coordinado por la Secretaria General de esta misma dependencia con la finalidad de tomar decisiones
en materia de crecimiento y desarrollo informatico para brindar servicios de computo y comenzar con un
programa de mantenimiento preventivo y correctivo para atender las necesidades de equipos de los diversos
departamentos de la Facultad. De esta forma se crea de manera conjunta por dicha Comisiéon un Manual de
Procedimientos de Servicios de Coémputo y Telecomunicaciones que en su momento regularia las actividades
previamente citadas.

En el numeral 7, del apartado IV “ADQUISICION DE EQUIPOS, MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO” de
este Manual de Procedimientos, describe precisamente de forma muy general los pasos para proceder con la
ejecucion tanto de un mantenimiento preventivo, como de un mantenimiento correctivo, asi como el responsable
que participa en dichas etapas. Es oportuno mencionar que de acuerdo al Departamento de Sistemas e
Informatica Administrativa de la Facultad de Medicina, dicho manual se encuentra desactualizado.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE
COMPUTO E IMPRESION

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD

LIMPIEZA 'Y MANTIENIMIENTO DE EQUIPO DE
COMPUTO E IMPRESORAS QUE REALIZA EL
PERSONAL DE LA BIBLIOTECA

ADMINISTRACION 1. Elabora programa trimestral de Ilimpieza vy
mantenimiento para equipos de cémputo vy
fotocopiadoras de areas de servicios y oficinas.

2. Delega e informa a responsables de la limpieza y el
mantenimiento la forma en cémo queda dividas las areas

de trabajo.
PERSONAL DE CONFIANZA Y 3. Procede con la limpieza y el mantenimiento del equipo
HONORARIOS de computo e impresion que le fue asignado.

4. Una vez finalizada su actividad, entrega formatos de
limpieza a los responsables del resguardo de los
equipos de cémputo e impresidn para su revision y
Vo.Bo. (Anexo 1).

ADMINISTRACION, PERSONAL 4.1 En caso de que el personal no esté de acuerdo con

DE CONFIANZA'Y HONORARIOS la limpieza o realice alguna observacién, corrige la
observacibn o mejora la operatividad del
mantenimiento.

PERSONAL DE CONFIANZAY 5. Reporta y entrega formatos a la Administracién y a la
HONORARIOS, ADMINISTRACION Coordinacion del Sistema Bibliotecarios para su revision
y Vo.Bo.

PERSONAL DE CONFIANZA 6. Archiva formato finalizados en la carpeta de control

correspondiente.

MANTENIMIENTO MAYOR DE EQUIPO DE COMPUTO
E IMPRESORAS QUE REALIZA EL AREA DE
SOPORTE TECNICO A CARGO DEL
DEPARTAMENTO SISTEMAS E INFORMATICA
ADMINISTRATIVA

ESPONSABLE DE BIBLIOTECA. 1. Reporta de forma escrita o de forma personalizada a la
JEFE DE BIBLIOTECA, Administracién que un equipo de computo o una
PERSONAL ACADEMICO, impresora se encuentra fallando o sin funcionamiento.

RESPONSABLE DE COMPUTO

ADMINISTRACION, PERSONAL 2. Elabora formato uUnico de servicios generales que se
DE CONFIANZA dirigira al area de Soporte Técnico a cargo del
3
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PROCEDIMIENTO DE GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE
COMPUTO E IMPRESION

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Departamento de Sistemas o Informatica Administrativa.
(Anexo 2).

ADMINISTRACION, PERSONAL 3. Solicita Vo.Bo. y firma del formato unico de servicios

DE CONFIANZA, COORDINACION generales a la Coordinacién del Sistema Bibliotecario y

DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO, al Responsable de Computo

RESPONSABLE DE COMPUTO,

ADMINISTRACION, PERSONAL 4. Envia formato al Departamento de Sistemas e

DE CONFIANZA informatica Administrativa.

PERSONAL TECNICO DE 5. Se presenta a la Biblioteca con copia de formato de

INFORMATICA ADMINISTRATIVA servicios generales y orden de servicio, con los que
solicita la revision del equipo de cémputo o impresora
danado.

6. Revisa el equipo dafado.

6.1 Si el equipo de computo es reparado en las
instalaciones de la Biblioteca, solicita sea revisado
por el/llos responsables de la biblioteca que
realizaron el reporte de la falla y solicita que éste
firme de finalizado el trabajo y entrega copia de
orden de trabajo.

ADMINISTRACION, PERSONAL 6.2 Archiva copia de reporte en el expediente
DE CONFIANZA, RESPONSABLE correspondiente.

DE COMPUTO

PERSONAL TECNICO DE 7. Siel equipo no logré ser reparado en las instalaciones de
INFORMATICA ADMINISTRATIVA la Biblioteca, procede a solicitar al responsable de la

biblioteca firma la orden de servicio con su
correspondiente salida, con la finalidad de que se le dé
un mantenimiento correctivo en el area de soporte
técnico.

8. Repara el equipo y solicita al responsable de la Biblioteca
sea revisado y firmada la orden de servicio finalizada.

8.1 En caso de que no se logro reparar el equipo en
el area de soporte técnico, reporta en la orden
de servicio la necesidad de dar de baja y/o
sustitucién del equipo de cémputo o impresion.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE

COMPUTO E IMPRESION

RESPONSABLE

COORDINACION DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO,
ADMINISTRACION,
RESPONSABLE DE COMPUTO

COORDINACION DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO,
ADMINISTRACION

ADMINISTRACION

COORDINACION DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO,
ADMINISTRACION

ADMINISTRACION

ACTIVIDAD

8.2 Firma con su Vo.Bo. oficio con formato de baja
de bienes de activo fijo.

8.3 Envia oficio con formato de baja de bienes de
activo fijo.

8.4 Archiva copia del oficio en expediente
correspondiente.

8.5 Solicita mediante oficio y solicitud interna de

compra, la sustitucion del equipo de cémputo o
impresion.

9. Archiva orden de servicio en el expediente
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO E IMPRESION

INICIO

Limpieza y mantenirniento de equipo de
cémputo e impresoras que realiza el
personal de la Biblioteca

Elabora programa trimestral de limpieza y
mantenimiento para equipos de computo y
fotocopiadoras de areas de servicios y
oficinas

Delega e informa a responsables de la
limpieza y el mantenimiento, la forma en 2
cémo quedan divididas las areas de
trabajo

Procede con la limpieza y el
mantenimiento del equipo de computo e 3
impresién que le fue asignado

Una vez finalizada su actividad, entrega
formatos de limpieza a los responsables

del resguardo de los equipos de computo 4
e impresion para su revision y Vo.Bo.

Formato interno

de limpieza y
mantenimiento
de computo
(Anexo 1)
¢ Existe alguna
observacion
del personal No

que tiene bajo

su resguardo

el equipo de
cémputo?

Si

Corrige la observacion realizada o mejora a1
la operatividad del mantenimiento '

Reporta y entrega formatos a la
Administracion y a la Coordinacién del
Sistema Bibliotecario para su revision y
Vo.Bo.

5

Archiva formato
finalizado en la

carpeta de control
correspondiente 6

FIN DE PROCESO
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FACULTAD DE MEDICINA

SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO E IMPRESION

INICIO

Mantenimiento Mayor de equipo de
cémputo e impresoras que realiza el area
de soporte técnico a cargo del
Departamento de Sistemas e Informatica
Administrativa

Reporta de forma escrita o personalizada
a la Administracion que un equipo de
computo 0 una impresora se encuentra
fallando o sin funcionamiento

Elabora formato Unico de servicios
generales que se dirigira al area de
Soporte Técnico a cargo del
departamento de Sistemas e Informatica

Administrativa
Formato

(Anexo 2)

Solicita Vo.Bo. y firma del formato Unico de
servicios generales a la coordinacion del
Sistema Bibliotecario y al Responsable de
cémputo

Envia formato al Departamento de
Sistemas e Informatica Administrativa

Se presenta a la Biblioteca con copia de
formato de servicios generales y orden de
servicio con las que solicita la revision del
equipo de computo o impresora dafiado

Revisa el equipo dafado

) Si
¢El equipo de
cémputo o
impresion
logré ser
reparado?

No

Solicita sea revisado por elllos
responsables de la Biblioteca que
realizaron el reporte de falla y solicita que 6.1
éste firme de finalizado el trabajo y
entrega copia de orden de trabajo

Archiva copia de
reporte en el 6.2
expediente
correspondiente

Solicita al responsable de la Biblioteca
firmar la orden de servicio con su
correspondiente salida, con la finalidad de = 7
que se dé un mantenimiento correctivo en

el area de Soporte Técnico

Repara el equipo y solicita al responsable

de la Biblioteca sea revisado y sea firmada 8
la orden de servicio finalizada. Entrega
copia de orden de trabajo.

¢El equipo de
cémputo o
No impresion logro
ser reparado en
el érea de
Soporte
Técnico?

Si

Archiva copia de
orden se servicio
en el expediente
correspondiente

FIN DE PROCESO
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FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO E IMPRESION

Reporta en la orden de servicio la
necesidad de dar de baja y/o sustituciéon g1
del equipo de computo o impresion

8.2

Firma con su Vo.Bo. Oficio de baja de
bienes de activo fijo

Envia oficio con formato de baja de bienes g 3
de activo fijo
Archiva copia del 8.4
oficio en
expediente

correspondiente

Solicita mediante oficio y solicitud interna
de compra, la sustitucién del equipo de

cémputo o impresion

FIN DE PROCESO

8.5
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PROCEDIMIENTO DE GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE
COMPUTO E IMPRESION

ANEXO

ANEXO 1. FORMATO DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DEL EQUIPO DE COMPUTO

FECHA:
PERIODO:

“[no. ot equiro:
i[No. DE INVENTARIO:
% JAREA O SERVICIO:

IrReaLizo: FIRMA:

EL EQUIPO TERMINO

| |

EL EQUIPO SE ENCONTRO

LIMPIO MEDIO LIMPIO LIMPIO MEDIO LIMPIO sucio

OBSERVACIONES -
RESPONSABLE DEL REGUARDO DEL EQUIPO DE COMPUTO

NOMBRE Y FIRMA

VERIFICO: LIC. JUAN CARLOS SEGUNDO ELIAS

R s S MANTENIMIENTO Y LIMPIE2A DEL EQUIPO.DE.COMPUTO.

-

% INo. Ot EQUIPO:

FECHA:
PERIODO: &= [No. DE INVENTARIO:
AJAREA O SERVICIO:
[reaLizo: : FIRMA:

EL EQUIPO TERMINO

| ]

uvpio | mebioumeio | sucio

EL EQUIPO SE ENCONTRO

umpio | mepioumpio fsucio

OBSERVACIONES

RESPONSABLE DEL REGUARDO DEL EQUIPO DE COMPUTO

NOMBRE Y FIRMA

VERIFICO: LIC. JUAN CARLOS SEGUNDO ELIAS
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PROCEDIMIENTO DE GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE
COMPUTO E IMPRESION

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO LOGO DE LA
SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS oA 2iA

SERVICIOS GENERALES
SOLICITUD UNICA DE SERVICIOS

AREA SOLICITANTE: FOLIO:
RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE: FECHADE SOLICITUD:

NOMBRE Y FIRMA DIA VES ANO
NOMBRE DEL USUARIC TELEFONO:

TIPO DE SERVICIO:

DIVERSOS CORRESPONDENCIA MANTEﬁMEg&gEQU'PO Rgzzi’gggfggY
PRESTAMO DE: MECANICA ]
*SALASOAULAS [ ] MENSAJERA  [] REFRIGERACON ] FoTocoPaDo [ |
* AUDITORIO I AIREACONDIC. [
*EQ AuDoVISUAL  [] PAQUETERA [ ] Eq DECOMUTO [ ] ENGARGOLADO [ ]
CAFETERIA ] REPARACONEQ. [ |
LIMPEZA | oTRO | PANTADELLZ ] oTRO ]
oTRO ] oTRO ]
TRANSPORTE SERVICIO AINMUEBLE VIGILANCIA PARA
EVENTOS ESPECIALES
LOCAL — ALBANLERA [ | ELECTRICIDAD

FORANEO ] cARPNTERA [ ] PLOMERIA
PASAJBROS [ | HERRERIA ] PINTURA
CARGA I:l CERRAJERIA :l OTRO

HREN

DESCRIPCION DEL SERVICIO (Especificar claramente fecha y hora del servicio requerido)

CUANDO EL SERVICIO TENGA UN COSTO Y REQUIERA

FECHA COPROMISO DE ENTREGA: AUTORIZAGION PRESUPUESTAL
FECHA DE LIBERACION DEL SERVICIO: COSTO:
CON CARGO A:
VO. BO DE CONFIRMACION DE VO. BO. SUFICENCIA
REQUISITOS REALEZO PRESUPUESTAL AUTORZO
NOVBRE Y FRVA NOMBRE Y FIRMA NOVBRE Y FRVA NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE SERVICIOS RESPONSABLE DE SECRETARIO O JEFE DE
GENERALES PRESUPUESTO UNIDAD ADMNISTRATIVA

CONFORMIDAD DEL USUARIO DE RECIBIR

. )?
¢COMO CALIFICA EL SERVICIO RECIBIDO? L SERVICIO EN LA FECHA COMPROMISO

EXCELENTED BUENO D REGULAR D MALO D

Nota: Es necesario elaborar una solcitud por cada servicio requerido

NOMBREY FIRMA

10
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO DE LA
FACULTAD DE MEDICINA

GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE FOTOCOPIADO ASIGNADO EN RENTA A
LA BIBLIOTECA POR LA DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA
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PROCEDIMIENTO DE GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE
FOTOCOPIADO ASIGNADO EN RENTA A LA BIBLIOTECA POR LA DIRECCION
GENERAL DE PROVEEDURIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y atender ante la Direccién General de Proveeduria el correcto mantenimiento de los equipos de
fotocopiado que se encuentran asignados en renta al Sistema Bibliotecario, para que éstos se encuentren funcionado
correctamente, lo que permita apoyar las diversas actividades académico administrativas relacionadas con los
servicios bibliotecarios..
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PROCEDIMIENTO DE GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE
FOTOCOPIADO ASIGNADO EN RENTA A LA BIBLIOTECA POR LA DIRECCION
GENERAL DE PROVEEDURIA

NORMAS DE OPERACION

La Direccion General de Proveeduria a través de la Circular No. DGPR/010/2014 comunica a las Secretarias
administrativas y Jefes de Unidades Administrativas, las reglas de operacion para los dos siguientes servicios
de fotocopiado prestado por el proveedor contratado mediante arrendamiento de las diversas dependencias
universitarias:

a. Servicio de fotocopiado en blanco y negro, y color a través de multifuncionales propiedad del proveedor.

b. Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo para los equipos de fotocopiado propiedad de la
UNAM

Para la 6ptima gestion de ambos servicios la propia Direccion General de proveeduria implementé via pagina
web de la Secretaria Administrativa de la UNAM, el “Sistema de Administracién Electrénico para Equipos de
Fotocopiado” (SAEEF).

La Direccidon General de Proveeduria a través de la Circular No. GDPR/002/2015, publica la fecha limite como

18/Mayo/2015 para que las empresas proveedoras incorporados al padrén de proveedores de la UNAM
actualicen sus datos.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE
FOTOCOPIADO ASIGNADO EN RENTA A LA BIBLIOTECA POR LA DIRECCION
GENERAL DE PROVEEDURIA

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE
FOTOCOPIADORAS ASIGNADAS AL SISTEMA
BIBLIOTECARIO EN RENTA Y CONTRADO POR LA
DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA

DIRECCION GENERAL DE 1. Programa de forma mensual las vistas del proveedor

PROVEEDURIA, PROVEEDOR para que atienda y realice mantenimiento preventivo a
todos los equipos asignados en renta a la Biblioteca de
la Facultad de Medicina.

PROVEEDOR DEL SERVICIO 2. Realiza visita de mantenimiento preventivo para todos
los equipos asignados en renta a la Biblioteca de la
Facultad de Medicina.

3. Entrega reporte a la Administracion de cada uno de los
equipos revisados y solicita la firma y sello
correspondiente de cada reporte.

ADMINISTRACION 4. Revisa y firma todos los reportes de mantenimiento
preventivo presentados por el proveedor.

5. Revisa que las incidencias del mantenimiento realizadas
por el proveedor estén reflejadas en el Sistema de
Gestiéon de Equipos de Fotocopiado que se encuentra
en comunicacion en red entre la Facultad de Medicina,
la Direccion General de Proveeduria y el proveedor del
servicio de mantenimiento.

6. Archiva copias de los reportes de mantenimiento en el
expediente correspondiente.

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE
FOTOCOPIADORAS ASIGNADAS AL SISTEMA
BIBLIOTECARIO EN RENTA Y CONTRADO POR LA
DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA

RESPONSABLE DE BIBLIOTECA, 7. Reporta verbalmente a la Administracion, la falla o el
RESPONSABLE DE requerimiento de sustituciéon de un consumible de una
HEMEROTECA, RESPONSABLE fotocopiadora multifuncional en renta que se encuentra
DE PROCESOS TECNICOS asignada en su area de trabajo.

ADMINISTRACION 8. Realiza reporte de ticket de la falla del equipo o

sustitucion de un consumible en el Sistema de Gestion
de Equipos de Fotocopiado que se encuentra en
comunicacion en red entre la Facultad de Medicina, la
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PROCEDIMIENTO DE GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE
FOTOCOPIADO ASIGNADO EN RENTA A LA BIBLIOTECA POR LA DIRECCION
GENERAL DE PROVEEDURIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Direccion General de Proveeduria y el proveedor del
servicio de mantenimiento.

9. Recibe confirmacion mediante correo electrénico por
parte del Departamento especializado de la Direccion
General de Proveeduria, encargado de atender los
reportes de las incidencias de los equipos de
fotocopiado.

DIRECCION GENERAL DE 10. Comunica y da indicaciones via red de comunicacion al

PROVEEDURIA proveedor de prestar el servicio de mantenimiento de los
equipos de fotocopiado para atender la incidencia
reportada.

PROVEEDOR DEL SERVICIO 11. Atiende el reporte entre aproximadamente el mismo dia

del reporte y hasta 24 horas en que se elaboré la
solicitud. Realiza la visita y realiza la reparacion del
equipo y/o sustituye los consumibles necesarios.

11.1En caso de que el equipo presente obsolescencia,
falta de fabricacién de refacciones o que el modelo
del equipo ha salido del mercado, informa mediante
reporte escrito al responsable de la Biblioteca que
es necesaria la sustitucion el equipo de fotocopiado
en renta y que dicha sustitucion debe ser
gestionada por la Secretaria Administrativa ante la
Direcciéon General de Proveeduria.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA 11.2Gestiona mediante oficio ante la direccién General
de Proveeduria la sustitucion del equipo de
fotocopiado en renta.

DIRECCION GENERAL DE 11.3Entrega nuevo equipo a la Biblioteca.
PROVEEDURIA
PROVEEDOR DEL SERVICIO 12. Entrega para Vo.Bo., firmay sello a la Administracion, el

ticket en original del servicio del equipo reparado o la
falla corregida.

ADMINISTRACION 13. Obtiene fotocopia del ticket ya firmado y sellado.

14. Archiva copia del ticket en el expediente
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE FOTOCOPIADO ASIGNADO EN
RENTA A LA BIBLIOTECA POR LA DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA

INICIO

Programa de Mantenimiento preventivo de
fotocopiadoras asignadas al Sistema
Bibliotecario en renta y contrado por la
direccién General de Proveeduria

Programa de forma mensual las visitas del
proveedor para que atienda y realice
mantenimiento preventivo a todos los
equipos asignados en renta a la Biblioteca
de la Facultad de Medicina

Realiza visita de mantenimiento preventivo
para todos los equipos asignados en renta
a la Biblioteca de la Facultad d Medicina

Entrega reporte a la Administracion de
cada uno de los equipos revisados y
solicita la firma y sello correspondiente de
cada reporte

Revisa y firma todos los reportes de
mantenimiento preventivo presentados por
el proveedor

Revisa que las incidencias del
mantenimiento realizadas por el proveedor
estén reflejadas en el Sistema de Gestion
de Equipos de Fotocopiado que se
encuentra en comunicacion en red entre la
Facultad de medicina, la Direccién General
de proveeduria y el proveedor del servicio
de mantenimiento

Archiva copias de
los reportes de
mantenimiento en
el expediente
correspondiente

FIN DE PROCESO

No

INICIO

Programa de Mantenimiento correctivo de
fotocopiadoras asignadas al Sistema
Bibliotecario en renta y contrado por la
direcciéon General de Proveeduria

Reporta verbalmente a la Administracion, la falla
o el requerimiento de sustitucion de un
consumible de una fotocopia multifuncional en
renta que se encuentra asignada a su area de
trabajo

Realiza reporte de ticket de la falla del equipo o
sustitucion de un consumible en el Sistema de
Gestion de Equipos de fotocopiado que se
encuentra en comunicacién en red entre la
Facultad de Medicina, La Direccién General de
Proveeduria y el proveedor del servicio de
mantenimiento

Recibe confirmacion mediante correo electrénico
por parte del Departamento especializado de la
Direccién General de Proveeduria, encargado de
atender los reportes de las incidencias de los
equipos de fotocopiado

Comunica y da indicaciones via red de
comunicacion al proveedor de prestar el servicio
de mantenimiento de los equipos de fotocopiado
para atender la incidencia reportada

Atiende el reporte entre aproximadamente el
mismo dia del reporte y hasta 24 horas en que
se elabor6 la solicitud. Realiza la visita y realiza
la reparacion del equipo y/o sustituye los
consumibles necesarios

¢El'equipo
presenta
obsolescencia,
falta de
fabricacién de
refacciones o el
modelo del equipo
ha salido del
mercado? Sj

Informa mediante reporte escrito al responsable
de la Biblioteca que es necesaria la sustitucion
del equipo de fotocopiado en renta y que dicha
sustitucion debe ser gestionada por la Secretaria
administrativa ante la Direcciéon General de
Proveeduria

10

11
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FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE FOTOCOPIADO ASIGNADO EN
RENTA A LA BIBLIOTECA POR LA DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA

Entrega para Vo.Bo., firma y sello a la

Adm_ln_lstramon, el_t'Cket en original del 17 Gestiona mediante oficio ante la direccion

servicio del equipo reparado o falla General de Proveeduria la sustitucién del equipo ~ 11.2
de fotocopiado en renta

corregida

Obtiene fotocopia del ticket ya firmado y 13 . . —
ntrega nuevo equipo a la Biblioteca 11.3

sellado

FIN DE PROCESO

Archiva copia del
ticket en el
expediente

correspondiente