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I. OBJETIVO.

Inculcar y formentar el habito de la lectura, el aprendizaje v la utilizacion de la biblioteca, asi como facilitar

a la comunidad recursos y servicios informativos de calicad, con eficiencia, oportunidad v confiabilidad,

fomentando la lectura ].)n,)\fe\rm-‘:n(;i(:; Ios PECUrsos v servicios de In bil'»l'xr')r’»cu l'ner‘li'mte lex r'!ic;[’u)‘xicidri Y USO

esquemas y medios dc cons ulmd( mfmnw ionen t\-(ia& !(10 l(nnm‘.(ul(ul wcimiento.

2. ALCANCE.

Este procedimiento de Préstamo de Libros aplica a todos los ciudadanos saltillenses, enfocindose

principalmente a la comunidad estudiantil,

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

(puesto)

Funciones

31 Directora

Ascgurar el cumplimiento del Manual de Procedimiento de

de L'lu\'w"

dx;,l Prestamo dc., hl)l 08,
'--.\/:sll.iz.\r‘ v Autorizar los lincamientos del préstarno del ac

Fincar responsabilidades al personal correspondiente al area de
biblioteca.

Viailar el curnplimiento del procedimiento para informar a la
directora sobre la normativa para realizar el préstamo de libros.
Solicitar material correspondiente para la crecdencializacion

recuerida para el préstamo de los libros.

11.3

3.04

Encargado de 5.2

5.2 oy

Bibliopaque

Encargado del F 332

3.3 Acervo 533
Bibliotecario

5.5.4

Registrar las estadisticas de préstamo de libros v hacer un reporte.
Controlar y organizar la papeleria con i:‘-:}[.)‘.\ll(.ll(-.;fllk.‘ al tramite de
credencializacidn y préstamo de libros.

Diseiar eventos escolares donde den a conocer el acervo

bi P:;Ih)t@(:ﬂl‘io. E] r;b ?';i, E]

..A %%m fo
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4. DEFINICIONES.

;
Nam. I Palabra/Termino Definicion

Llenar los dos formatos de préstamo uno para el usuario v el otro para fa
4] Formato de caja ce préstamos para entregarse ¢n una semana.
Préstamo

ldentificacidn
42 oficial

Copia de IFE vigente para cotejar con ¢l flenado de formato y credencial
para el préstamo de libros.

Comprobante de

4.3 domicilio Copia de un recibo, el cual debe coincidir con la IFE presentacla
a4 Fotografias 2 Fotogralias tamafio Infantil
0 L6 e
45 Teléfono Numero de teléfono local v fijo
45 Enlace Persona encaraada de recibir v verificar datos completos de todos los

documentos antes mencionados

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 Elhorario al piblico para el préstarno de libros serd de 8:00 am a 8:00 pm de lunes a viernes.

5.2 Elusuario debera presentar su credencial al momento de solicitar el acervo.

5.3 El usuario debera regresar los libros prestados a mas tardar en una semana para evitar sancion
alguna.

5.4 El usuario debera dar buen uso al acervo prestado.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

R 1
esponsable Descripcion de la Actividad

(puesto)

Formato

Encargado de A ) . Préstamo de
Muestra al usuario la forma correcta para el llenado

|
Entrega de Formato de
Préstamo de Libros

Acervo " . _ Libros
o . del formato de préstamo de libros.
Bibliotecario
- Credencial
8 §  Encargadode Recibird los documentos establecidos para la realizar
~N g g . .
£ 9 Acervo la credencial correspondiente.
@ 9 Bibliotecario
R
o
B B
o g Encargado de
[
M 2o . :
e Acervo Registra la credencial en la base de datos.
S5 Bibliotecario

Acervo

Encargado de
Entrega al usuario el acervo scleccionado.

4
Entrega
de acervo

Acervo
Bibliotecario
wes Analiza el cuidado realizado al libro, por parte del
T
e Al V3 S U PR O e "'.4:;

R= . Encargado de usuario al momento de la entregan del mismo.
w g 5 Acervo

o I TP

s Bibliotecario FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Préstamo de libros

Inicio /

w“i

Entrega de Formato de

L Préstamo de Libros

Formato de
préstamo

o
Flaboradion de
creddencial

o l Credencial

Registra credencial

e v

Fntrega de acervo

Acervo

o

Recepeiton de la
devohicion del libro
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8.RIESGOS INHERENTES.

Riesgo

Potencial |

Catisa
Potencial

Accion

Preventiva Responsable

Plazo

Evidencias

No Poder Prestar Libros
Extraviados y/o No entregados

No Poder Realizar la

No Difusion del
Acervo Bibliotecario

izacidn

Credencial

a tiempo

Que se déa
conocer al
pblico en
general las
categorias del
acervo
bibliotecario.

Que se haya
acabado el
material

- necesario para
realizar las

credenciales

~para el
- préstamo de

libros.

Que el usuario
~extravié o no

entregue a
tiempo los

libros
~ prestacos.

Difundir los
diferentes

libros mediante Acervo

redes sociales, Biblictecario

folletos, etc.

Tenerun
control del
material

Encarando de
Acervo
utilizaclo para Bibliotecario
realizar la

credencial,

procurando no

(uedarse sin el

mismo.

Estar
monitoreando
los préstarnos
de los libros,
haciendo una
llamada para
recordarles la
fecha de
entrega del
mismo.

Encargaclo de
,5\—\\. ervo

Bibliotecario

Encargado de
R

N\
}

SOl

\/
1
solventada

Y
S0l

'r;\ esta

ventada

‘aesth

ta

entada

Qs

| Frecuencia |

Permanent

€

Permanent

Falletos

- Credenciales

e
Permanent Reaistro
e Telefonico

BrsE
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9. REGISTROS.

S/C Catdlogo de los diferentes termas de Acervo Bibliotecario
S/C Registro v Control de Acervo Existente
S/C Lista de Material Requerido para Realizar la Credencial

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Caodigo del formato o

: . Nombre del formato
instructivo

S/C Formato nscripeion de Curso
S/IC

Carta Responsiva

S/C Archivo para Estadisticas

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Nombre

S/C Codigo Municipal para el Estado de Coahuila
S/C Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos Estatales y

Municipales del Estado de Coahuila de Zaragoza,

S/C Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
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12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nim.de | | Seccién L :
| Descripcion del Cambio

revision | Modificada

00 ‘ 13/12/2022 | Manual de Nueva Creacion
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