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1. OBJETIVO 
Administrar y controlar la biblioteca del Programa Universitario de Bioética 
 
2. ALCANCE 
Responsable de Gestión y Edición de Publicaciones 
Prestador de Servicio Social 
 
3. RESPONSABILIDADES 

Controlar de manera correcta el inventario de la biblioteca del Programa. 
Hacer los trámites para préstamo y devolución de libros. 
 

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS 
 
5. INFORMACIÓN BÁSICA 

5.1. MATERIAL Y EQUIPO 
Computadora 
Papel 
Impresora 

5.2. GENERALIDADES 
 
6. PROCEDIMIENTO 

I. Hacer un inventario de las obras que alberga la biblioteca (anexo 1). 
II. Controlar la entrada y salida de libros. Cuando el usuario solicite un libro, deberá 

llenar la papeleta de préstamo, indicando su nombre y fecha de salida de la obra y 
entregarla a los responsables de la administración de la biblioteca. Al momento de 
regresarlo, quien devuelve firma la papeleta y coloca nuevamente en el libro (anexo 2). 

III. Clasificar los nuevos materiales. Anotarlos en el catálogo con todos los datos 
correspondientes: número de registro, autor, título, datos complementario y tipo de obra, 
ejemplares, estatus, usuario, número de adquisición, número de sistema e ISBN. 

 
7. FORMATOS Y/O ANEXOS  
Anexo 1 
Ejemplo: 
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8. REFERENCIAS 
 
9. DESCRIPCION DEL CAMBIOS 
 

NUMERO DE 
INCISO  

FECHA 
DESCRIPCION DEL CAMBIO 

   

   

   

   

   

  
 
10. DIAGRAMA DE FLUJO.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
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