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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar asesoria a las bibliotecas integrantes del Sistema
Bibliotecario y de Informacién de la UNAM (SIBIUNAM) sobre
requerimientos o necesidades para la construccién de nuevos edificios,
distribucién fisica de areas de la biblioteca, elaboracién de reglamentos
de servicios, distribucidén de personal, entre otros.
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NORMAS DE OPERACION

La Direccion General de Bibliotecas en su cardcter de coordinadora
del Sistema Bibliotecario- y de Informacién de la UNAM, vy en
cumplimiento a lo dispuesto por el Reglamento General del Sistema
Bibliotecario y de Informacién en el Capitulo V, Articulo 14, Inciso
V, establece como una de las funciones: opinar sobre la creacién,
fusion, edificacién, ampliacién o remodelacidén de las bibliotecas,
conforme a las solicitudes de las entidades y dependencias de la
UNAM.

La Subdireccion de Planeacién y Desarrollo serd la instancia
responsable para coordinar el asesoramiento de bibliotecas a través
de su Departamento de Planeacién, para brindar el apoyo a las
bibliotecas integrantes del SIBIUNAM a través de asesorias
individualizadas con la finalidad de apoyarlas en la solucién de los
problemas planteados. -

Las asesorias deberdn ser solicitadas por escrito, ya sea mediante
oficio o correo electrdnico, y podrén ser generales 0 en cualquiera
de los siguientes asuntos: adecuacidn de espacios fisicos;
organizacion de los servicios bibliotecarios: elaboracién de
reglamentos de servicios, entre otros. El producto de la asesoria
serd un reporte o documento con caracteristicas definidas.

En el caso de que la asesoria requerida no corresponda a la tematica
desarrollada en el Departamento de Planeacion, se canalizard a las
instancias adecuadas de la Direccién General de Bibliotecas o se
rechazara avisando a la biblioteca solicitante.
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DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIA AL RECIBIRSE LA SOLICITUD POR
ESCRITO Y SI ESTA PROCEDE

JEFE.DEL 1. Analiza la solicitud y determina el tema de la

DEPARTAMENTO DE misma.
PLANEACION

2. Designa al Técnico Académico responsable de
atender la asesoria dependiendo del tema, v le
entrega la solicitud correspondiente.

; & 3. Analiza la solicitud y compila la informacién
TECNICO ACADEMICO ’ necesaria de acuerdo a la temdtica de la
asesoria.

4. Visita a la biblioteca solicitante y recaba la
informacién pertinente.

5. Ordena e interpreta la informacién recabada.
6. Elabora un documento preliminar con las

recomendaciones derivadas y lo turna al Jefe
de Departamento.




SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

| PROCEDIMIENTO
ASESORAMIENTO DE BIBLIOTECAS

JEFE DEL 7. Supervisa que las propuestas planteadas en el
DEPARTAMENTO DE documento preliminar sean pertinentes y den
PLANEACION respuesta satisfactoria:

7.1 No da respuesta satisfactoria, se regresa al
Técnico Académico. Regresar a la actividad
No.3,

8. Envia el documento final a la Subdireccién de
Planeacion y-Desarrollo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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JEFE DEL DEPARTAMENTG DE PLANEACISH TECNICQ ACADELICO

INICI& AL RECIBIRSE LA SOLICITUD POR
ESCRITO Y 81 ESTA PROCEDE

1

r "

Analiza fa soleud ¥ determing
eltema e [ misma

- J :
l 2 ’ 3
[ Cesiona aiTécnico Académes ) 1
esigna al Técnico 4cadémeo " 1 ,
responsable de atender la : Analiza la sohoitud v conpita la
Sip gt " P infermacisn necesana de
asesora depel o dei tama, e 4 2 temdtics de i
¥ I entrega a solciud acuerdo asasi?«'a i
correspandiente a J
. 2 A
1 4
£ '
Visia a la biloteca solicitants y
recaba ia nformaciin pertinents
s ),
), 5
r —
Ordena & interpreta la
nIormacion recacada
», A
7 I R
7 Y
- Elabora un docenmanto
Supervisa que 'as propuestas Grelmnar con s
plantesdas en el documento ™ " daciones dericadas y
preymnar sean pertinentes y % o turna al Jefe de
cden respuesta satizfacioria Cepartameris
2
.

Loouments
relirmingr

r

s D Se regresa al Técnico
peronente? Atademics

Envia gl documentc fnata ia
Subgireccién de Planeacion y
Dresarrpic

2" )

l Repaorne fina)

I

—




