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Procedimiento de Realizacidn de los Servicios en el CIBI

1. Objetivo g:w
Brindar tante a losflas usuanosfas internosfas (estudiantes, profesor I
Administrativo, Técnico y de Apoyo) y usuarios/as externos/as (publico en geng
los materiales bibliohemerograficos con los que cuenta el Centro de
(CIBI) de la Univarsidad Politécnica del Golfo de México (UPGM).

5 $

El presente procedimiento es aplicable en el CiBl de la i@ rtir de |a solicitud de consulta en

sata por un usuariofa, hasta la correspondiente consy olucion del material solicitado.

3. Diagrama de Procesos i ;

Q;.. Responsabilidad y Autoridad

Jefe/a del Centro de Informacién y Biblioteca (CIBI)
e Supervisar las actividades delos/las Encargados/as del Centro de informacién y Biblicteca
{CIBI) en los turnos correspondiente para la atencién de los usuarios /as.

Documenta Controlodo por ef Siterna de Geatidn de Colidad (SGC) Prohibida se Reproduccidn Portinl o Totol, Esto veriion es wigente sise
consvita en f Portal ded 3GC en el Sitio Web de lo Universided: www.updelgolfo.mx..
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Procedimiento de Realizacidn de los Servicios en el CIBI

e Atiende al usuariofa y de ser necesario lo/la orienta sobre el contenido de los ma

bibliohemerograficos de que dispone el CIBI.
¢ Registra el préstamo y devolucion de los materiales biblichemerograficos por pa%

usuarios jas.

= oY

e Cumplir con el Reglamento Biblioteca, Talleres y/o Laboratorios Q

Tipos de Usuario: &
e Estudiantes regulares de [a Universidad

Encargados/as del Centro de Informacidn y Biblioteca (CIBI) .O

* Estudiantes con baja temporal que realicen estud rizacién

= Pasantes que realicen trabajos de Titulacién

« Profesores/as

* Personal Administrativo Q

e Visitantes
5. Términos y Definiciones t‘ :
Centro de Informacion y Bi (CIBI): Recinto en donde se encuentra el acervo
Biblichemerograficos de fa U i olitécnica del Golfo de México.

Usuariofa: Persona qu&@ el acceso y serviclos del Centro de Informacién y Biblioteca
(CIBI).

6. D i ividades

a.u@l Gel

% suario/a ingresa al Centro de Informacién y Biblioteca (CIBI) y es atendido/a por el/la
Eneéirgado/a del Centro de Informacién y Biblioteca (CIBI) 2n turno.

6.2 Solicitud del servicio del CIBI

Documento Comtrolnde por ¢ Sktema de Gestidn de Colidad (SGC). Prohibida su Reproduceids Parcial o Tetal Esto versidn es vigents 5/ 58
comuita en el Portal del SGT en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.
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Procedimiento de Realizacion de los Servicios en el CiBI
El/lLa Encargado/a del Centro de Informacién y Biblioteca (CIBI) indica al usvario que debe
registrarse en el formato Control de acceso para Servicios del CIBI (PR-CIBI-01-F1).

6.3 Realizacion del Servicio del CIBI
Una vez registrados se proporciona el servicio solicitado. Los servicios solicitados p En de

informacion y Biblioteca (CIBI).

6.3.1 Consulta en Sala %
El/lLa Encargado/a del Centro de Informacién y Biblioteca (CIBI) suariofa la zona de

conslita de acuerdo a los interases del mismo, en caso de que el a solicite el apoyo en
dicha bisqueda el Encargado/fa del Centro de Informacidn y Bi {CIBI} lo proporciana.

Una vez que el usuariofa ha consultado el material, lo cgloka { carrito de consulta para que el

encargado del CIBI lo regrese al lugar correspondiente

6.3.2 Consulta en Sala de Material Mu %
El/La Encargadofa del Centro de y Biblioteca (CIBI) asigna al usuariofa el nimero

In
de equipo de computo y el horar“reahza; la consulta de material audiovisual o acceso &l
rol de Consulta Multimedia/internet(PR-CIBl-0a-F3).

Intarnet; registrandolo en elbgo
El/La usuario/a entreg% do/a del Centro de Informacidn y Biblioteca (CIBI) una la

identificacion oficial dencial, para que se le pueda entregar el material a consultar.

Elfla Encargado/
asignado al
del aci

ro de Informacion y Biblioteca (CIBI), notifica el término del horario
JElfla usuariofa devuelve el Material Audiovisual al Encargado/a del Centro
iblioteca (CIBI), y este (a) lo regresa a su lugar de resguardo.

Elflal Encargado/a del Centro de Informacidn y Biblioteca (CIBI), regresa al usuariofa la
Q én oficial y/o Credencial,
. Area de Consulta INEGI
QEIJ‘I& Usuariofa debe registrarse en 2l formato de control de Control de Acceso para los servicios

del CiBl{ PR-CIBl-01-F1), Indicando al Encargado/a que ocupard material de Consulta INEGI
(informacion Estadistica, mapas o cartas topograficas).

Documnerto Controlado por el Sitema de Gestitn de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parciai o Totol Estn version es wgmtt sise
conswta en ol Portal del S5T en ol Sitrr Web de o Uiniversidad www.updeigalfo.mx..
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Procedimiento de Realizacién de los Servicios en el CIBI
El/La usuario/a entrega al Encargado/a del Centro de Informacién y Biblioteca (CIBl) una la
identificacion oficial y/o Credencial, para que se le pueda entregar el material a consultar.

Elfta Encargado/a del Centro de informacion y Biblioteca indica al ﬁsuann;‘a la localizacidn

materiales de Consulta INEG, y en caso de requerir cartas topografica facilita dicho matefig

usuariofa. ?\

Elfla usuariofa realiza la consulta de material INEG| y posteriormente entrega dofa las
cartas topograficas para su resguardo en los maperos, y en el caso de la info estadistica
en el carrito transportador para que el Encargadofa haga el reacomodo dg alas,

Elfla Encargadofa del Centro de Informacion y Biblioteca (C B&gr a al usuariofa la
identificacion oficial yfo Credencial,

6.3.4. Aulas de Estudio Grupal Q

El/lLa Encargado/a del Centro de Informacion y Bilfliot IBI) asigna al usuarioja el aula de
Estudio Grupal y le informa el horario de uso del espa gistrandolo en el formato Control de
Aula de Estudio Grupal (PR-CIBi-0a1-Fg).

EllLa usvario/a entrega al Encargado/a,_d de Informacién y Biblioteca (CIBl) una la
identificacion oficial yfo Credencial, la cuaNp hace responsable del cuidado de los Bienes muebles

en el Aula Grupal. Q‘
El/la Encargado/a del th& ion y Biblioteca (CIBI), notifica el término del horario

asignado al usuariofay verifiga qUe ¢l aula Grupal y los bienes muebles se encuentren en buenas
condiciones,

Elfla Encargado de Informacion y Biblioteca (CIBI), regresa al usvarioja la
identificacio Credencial.

Qa a Domicilio de Material Bibliohemerografico

G
anofa informa al Encargadofa del Centro de Informacién y Biblioteca {CIB'I}, que
lere hacer el Préstamo a Domicillo de Material Bibliochemerografico.

QEMa Encargado/a del Centro de Informacion y Biblioteca (CIBI) revisa en la Base de Datos la
disponibilidad de| Material Blbliohemerografico y que elfla usuariofano tenga adeudos para poder
otorgar el servicio, registrando al usuariofa en el formato Control de Préstamo de material
biblichemerografico(PR-CIBl-01-F4).

Cocumento Controlade por ef Sigternn de Gestidn de Calidad (SGC)L Prohibida su Reprodugeidn Parcial o Total, Esta versidn es wpente 4ise
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Procedimiento de Realizacion de los Servicios en el CIBi
El/La Encargado/a del Centro de Informacion y Biblioteca (CIBI), solicita la identificacion oficial
ylo credencial del usuario (a) quedando a resguardado y registra los datos en el formato de O

préstamo a domicilio,

ElfLa Encargado/a del Centro de Informacion y Biblioteca (CIBI), entrega el Mg

Bibliohemerografico, desactivando & través lector de seguridad el préstamo & realizar, \.‘»
verificando el estado del material Bibliohemerograficos.
Cuando se termina el plazo establecido para el préstamo del material Biblioh yu* elfla

usuariofa regresa dicho material y el/la Encargado/a del Centro de | Blhlmtm

(CIBI) devuelve la identificacion oficial y/o credencial al usuario.
El/La Encargadofa del Centro de Informacién y Biblioteca (CIBI & el estado del matenal

Biblichemerografico, verificande que se encuentre en buena aiiones, de lo contrario se
aplicaran las sanciones correspondientes descritas en el Re @ o de Biblioteca, Talleres yjo

Laboratorios
El/La Encargado/a del Centro de Informacién y @a (CIBI), activa con el lector de
seguridad los materiales devueltos y los tulbca@anaqueles correspondientes.

El horario de atencion del Centro de Inform Biblioteca (CIBI) es de 7:00 a 20:00 de lunes
a viernes, y sabados de 8:00 a 13:00-hrs.

La duracion del Préstamo a e Material Bibliohemerogréaficos sera de 3 dias habiles
contando a partir de | e préstamo y con un maximo de 3 Materiales

Biblichemerograficos.
Todos los servh:im@ es, son totalmente gratuitos.

6.5 Realizacion del Informe estadistico de los servicios del CIBI

Documents Contralado par #1 Sistema de Gestién de Colidad (SGC). Prohbida sy Reproduccidn Parciol @ Total Esto version es vigente s/ se
congulla en ¢l Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.updeigolfo.mx..
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Procedimiento de Realizacion de los Servicios en el CIBI
El/La Encargado/a del Centro de Informacion y Biblioteca (CIBI), realiza el informe estadistico
mensual en relacion a los servicios que se proporcionan en el Centro de Informacidn y Biblioteca
{CIBL}, y de forma cuatrimestral el resultado de |a encuesta de Satisfaccion de Cliente. O

7. Documentos Relacionados
R =qistros

"PR-CIBl-01-Fa Control de acceso
para Servicios del | Permanenta

CiBl

PR-CiBl-o1-F2 Encuesta de
Satisfaccidon  del

Cliente Informacion CIBl de |la UPGM

y Biblioteca
- (CiBl)
PR-CIBl-01-F3 Control ﬂi Permanente lefe del

Consulta Centrode | CiBldela UPGM
Multi Informacién
s y Biblioteca

(CIBI)
V4
PR-CiBl-01-F4 < :/Cg I de | Permanente Jefe del

mo de Centro de
material  biblio- Informacién CIBl de la UPGM
0 hzmemgrﬁﬁ'm y Biblioteca
(CIBI)
)|
-Fs Control de Aulas | Permanente Jefe del
de Estudio Grupal Centro de
Informacidn CiBl de la UPGM
y Biblioteca
(CiBI)

Documente Controlode por el Seitema de Gestign de Calided (SGC). Prohibida su Reproduccidn Porcinl o Total. Esto versidn s vigente sise
consulta en el Portal del SGL en el Sitio Web de fe Universidad: www.updelgolfo.mx,
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Procedimiento de Realizacion de los Servicios en el CiBI

Procedimientos

Dﬁcm

8. Histerial de Cambios .

NA 00 Frimera Edicién del Documento JGHC EIGC
30Novia | 30Novia
(. /Se actualiza el procedimiento a lenguaje
01-09 incluyente debido al Sistema de Gestidn en JRHE Biec
Q Equidad de Género. o4Ene13 | o4Enex3
Se agrega el formato Control de Aulas de JGHC EIGC
01 e
6 Estudio Grupal PR-CIBl-01-F5 04Ene13 | ©o4Enes3
Se madificaron el que Revisa y Autoriza RRC MOG"
01 o2
1BFeb1s | 1BFebiy
5e anexan formatos del procedimiento RRC MOG
10 02
1BFebiy | 18Febay

Documento Controludy por el Slitema de Geslidn de Colided (SGCT. Prohibida su Reproduecidn Parciol & Total Exta versidn es vigente s/ e
cansuita en el Portal del SGC en el Siti Weé de in Universidad: www.updelgolfo.mx.
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Procedimiento de Reslizacién de los Servicios en el CIBI

Se modifica el nombre de quien revisa NALJ MOG
o1 03
12-Ene-18 u—Ene—ﬂ@
En el punto 6.3.5 Préstamo a Domicilio de NALJ M
. Material Biblichemerografico se anexa
& . Todos los servicios anteriores, son | 12 =M€38
3 totalmente gratuitos.
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Procedimiento de Realizacidon de los Servicios en el CIBI

g. Anexos

ANEXO 1: Control de acceso para servicios del CiB!

7]

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFD DE MEXICO
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FECHA DOCENTES ALUMNO CARRERA / TURNG TIPD DE VISIT. é

+-01-F1/REV 00

O

MATERIAL UTILIZADO
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L —

O

O
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Procedimiento de Realizacién de los Servicios en el CIBI

ANEXO 2: Encuesta de satisfaccion del cliente
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Anexo 3: Control de consulta Multimedia/internet

12-Enero-2018

&

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GG.FOIEHE!!{ZUV;

| %Mﬁ%

Control de Consulta Multimedia/l
t\ummmmru;

FECHA

NOMBRE DOCENTE / ALUMNO

No. MAGUINA HORARIO

OQ

Q™
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Procedimiento de Realizacién de los Servicios en el CIBI

ANEXO 4: Control de Préstamo de material Biblio-Hemerogréfico

QQ |
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Procedimiento de Realizacién de los Servicios en el CIBI
ANEXO s: Control de Aulas de Estudio Grupal
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