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I.    Introducción 
 

 
 

La Biblioteca de la Facultad de Ingeniería de la Universidad de San Carlos 

de Guatemala fue fundada en el año 1890 por el Ingeniero Jorge Vélez, decano de 

la Facultad, en el mismo edificio de la Facultad, a un costado de la Iglesia de 

Santa Clara. Fue trasladada al edificio actual en 1959. 

 
 

La  Biblioteca  debe  su  nombre  al  Ingeniero  Mauricio  Castillo  Contoux, 

decano de la Facultad (1970), por acuerdo de Junta Directiva, según consta en 

acta no. 879, punto segundo, del 5 de junio de 1972. 

 
 

La Biblioteca Ing. Mauricio Castillo Contoux es un sistema de información 

permanente de apoyo al proceso  enseñanza - aprendizaje de los estudiantes de 

las diferentes carreras que ofrece la Facultad de Ingeniería: Civil, Industrial, 

Mecánica,   Mecánica   Industrial,   Eléctrica,   Mecánica   Eléctrica,   Electrónica, 

Química, Ciencias y Sistemas, Matemática Aplicada, Física Aplicada. 

 

 

Con base a lo anterior, se procedió a estructurar el Manual de Normas y 

Procedimientos según lineamientos técnicos e instructivos proporcionados por la 

División de Desarrollo Organizacional. 

 
 

La elaboración del presente Manual contribuye con la organización y control 

de procesos, de las actividades e información que se manejan en la biblioteca 

agilizando el manejo y control interno. 

 
 

El Manual de Normas y Procedimientos está constituido por los objetivos, 

normas de aplicación general, disposiciones legales, descripción de los 

procedimientos, diagramas de flujo  y formularios utilizados en las actividades de 

la biblioteca. 
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II.    Autorización 

 
 

 
 

 
2 

 



 
 
 

 
 

 
3 
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III.    Objetivos del Manual de Normas y Procedimientos 
 
 

a)  Determinar los principales procedimientos que se realizan dentro de la 

Biblioteca y recopilar la información necesaria para desarrollarlos 

evitando la duplicidad de funciones. 

 
 

b) Mejorar   la   productividad   de   las   actividades   realizando   una 

documentación detallada de las operaciones que conforman cada 

procedimiento. 

 
 

c)  Proporcionar   una   guía   para   la   inducción   de   nuevo   personal 

suministrando información completa de las obligaciones y actividades a 

realizar. 

 
 

d)  Construir una base para el análisis posterior del trabajo y mejoramiento 

de los procedimientos realizados. 

 
 

e)  Facilitar la evaluación y el control interno de las actividades que se 

desarrollan para determinar en forma sencilla las responsabilidades por 

fallas o errores. 

 
f)   Mejorar la organización y el funcionamiento de la Biblioteca. 
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IV.    Normas de Aplicación General 
 
 

a)  El  manual  de  Normas  y  Procedimientos  es  aplicable  para  todo  el 

personal que labora en la Biblioteca de la Facultad de Ingeniería “Ing. 

Mauricio Castillo Contoux” 

 
 

b)  Todo el personal de la Biblioteca debe observar, conocer y cumplir las 

disposiciones especificadas en el presente manual. 

 
 

c)  El manual podrá ser utilizado como una herramienta de inducción al 

momento de contratar nuevo personal a las actividades de la institución. 

 
d)  El Coordinador de Biblioteca, la Secretaría Adjunta y el Decanato son los 

únicos autorizados para realizar cualquier cambio extraordinario en los 

procedimientos, en coordinación con la División de Desarrollo 

Organizacional. 

 
 

e)  Todos los aspectos no previstos en este manual serán resueltos en su 

oportunidad por el Coordinador de la Biblioteca. 

 
 

f) Será responsabilidad del encargado de Biblioteca mantener vigente y 

actualizado el manual para evitar problemas al realizar cambios en los 

procedimientos. 
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V.    Disposiciones Legales 
 

 

a)  Según los Estatutos de la Universidad de San Carlos de Guatemala 

en su artículo 24 inciso ñ) al Decano de la Facultad le corresponde 

cerciorarse personalmente de la buena conservación de la biblioteca, 

así como tomar las medidas que tiendan a su mejoramiento. 

Funcionalmente, la Biblioteca depende del Secretario Académico de 

la Facultad en asuntos de mejoras de su organización y servicios, y 

de la Secretaría Adjunta para cuestiones de personal y compras. 

 
 

b)  La Biblioteca debe su nombre al Ingeniero Mauricio Castillo Contoux, 

decano de la Facultad (1970), por acuerdo de Junta Directiva, según 

consta en acta no. 879, punto segundo, del 5 de junio de 1972. 

 

 
 

c)  Normativo de la biblioteca “Ing. Mauricio Castillo Contoux” sometido 
 

a consideración de Junta Directiva en octubre del 2012. 
 

 
 

d)  Procedimiento de registro y control de bienes muebles y otros activos 

fijos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, aprobado por 

Acuerdo de Rectoría No. 1442 – 2010 del 29 de julio del 2010. 

 
e)  Manual de Normas y Procedimientos Modulo II. Procedimientos de 

baja de bienes de inventario de la Universidad de San Carlos de 

Guatemala aprobado por Acuerdo de Rectoría No. 1443-2010 con 

fecha 29 de julio del 2010. 
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VI.    Procedimientos de la Biblioteca de la Facultad de Ingeniería 
“Mauricio Castillo Contoux” 

 
 

 
1)   Préstamo y recepción de material bibliográfico. 

 
2)   Inventario de material bibliográfico. 

 
3)   Asignación de multas. 

 
4)   Entrega de solvencias. 

 
5)   Recepción de tesis en formato impreso y digital. 

 
6)   Elaboración de catálogo anual de tesis. 

 
7)   Expurgo y descarte de material bibliográfico. 

 
8)   Catalogación y clasificación de material bibliográfico. 

 
9)   Revisión de juego de fichas contra base de datos. 

 
10)  Sensibilización de libros. 

 
11)  Adquisición de material bibliográfico. 

 
12)  Préstamo de computadoras 
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Título o Denominación 
 

 

1)  Préstamo y recepción de material bibliográfico 
 

 
 

Normas específicas 
 

 
 

a)  El   préstamo   de   libros   es   únicamente   para   estudiantes,   docentes, 

investigadores o personal de la Facultad de Ingeniería. 

b)  El préstamo de material bibliográfico puede ser de 2 tipos: 
 

   Préstamo en Sala: material que puede consultarse dentro o fuera de 

la Biblioteca pero que tiene que ser devuelto el mismo día que se 

realiza el préstamo. En caso contrario, el sistema cataloga como 

sustracción indebida de los textos de reserva de la biblioteca y 

sanciona con una multa de Q250.00, más la mora generada por día. 

   Préstamo  Externo:  material  que  se  puede  prestar  para  que  los 

usuarios lo retiren de Biblioteca por un máximo de 8 días. Si el libro 

no es devuelto en la fecha estipulada el usuario deberá cancelar 

Q1.00 de multa por cada día de atraso. 

c)  Existen dos clases de entrega de material bibliográfico 
 

   Renovación   de   préstamo:   cuando   el   estudiante   desea  seguir 

consultando el texto y lo pide prestado nuevamente. La renovación 

se autoriza si el material no se encuentra reservado en el sistema 

por otro estudiante. 

   Devolución  total  del  préstamo:  el  estudiante  ya  no  necesitara 

consultar más el texto y lo devuelve a Biblioteca. 

d)  El auxiliar de biblioteca debe velar porque los usuarios hagan uso correcto 

del libro que se les proporciona. 

 
 
 
 

Formularios 
 

 
 

a)  Tarjeta de préstamo 
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Descripción del Procedimiento 
 

 
 

 

Nombre de la Unidad: Biblioteca “Mauricio Castillo Contoux” 

 

Título del Procedimiento: Préstamo y recepción de material bibliográfico 

 
Hoja No. _1_ de_3_ 

 
No. De Formas: 1 

 
Inicia: Usuario 

 
Termina: Auxiliar de Biblioteca 

 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

 

Actividad 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Biblioteca de la 
Facultad de 
Ingeniería 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Usuario 

 
1 

Solicita       préstamo       de       material 

bibliográfico, presenta carné vigente. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 

Según   sus   necesidades   el   usuario 

decide: 

a. Realiza préstamo en sala:    presenta 

No.  De  clasificación  del  material  y 

carné vigente al auxiliar de biblioteca. 

(continua en 3.a). 

b. Realiza  préstamo  externo:  indica  al 

auxiliar de biblioteca que necesita 

retirar el material, entrega No. De 

clasificación correspondiente y carné 

(continua en 3.b). 

 
 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar de 
Biblioteca 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 

Ingresa el No. De carné del estudiante 

mediante la lectora de código de barras y 

carga los datos del usuario de lo que 

puede suceder: 

a. Préstamo en sala: busca material en 

los anaqueles, da lectura al código de 

barras del libro a prestar, no desactiva 

el sistema de seguridad y entrega al 

usuario.   Anota información en tarjeta 

de préstamo (continua en 4). 
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Nombre de la Unidad: Biblioteca “Mauricio Castillo Contoux” 
 

Hoja No. _2     de    3_ 

 

Título del procedimiento: Préstamo y recepción de material bibliográfico 

 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

 

Actividad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Biblioteca de la 
Facultad de 
Ingeniería 

 
 
 
 

Auxiliar de 
biblioteca 

 

 
 
 
 

3 

b. Préstamo externo: busca material en 

los anaqueles, da lectura al código 

de barras   del   libro   a   prestar, 

desactiva el sistema de seguridad, 

anota fecha de devolución y entrega 

al usuario (continua en 4). 

 

 
Usuario 

 

 
4 

Recibe material bibliográfico,  se anota 

en listado de control, realiza consulta y 

devuelve material. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Auxiliar de 
biblioteca 

 
 

 
a 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5       b 

Recibe el material, da lectura al código 

de barras del libro y realiza lo siguiente: 

. Revisa  estado  físico,  de  lo  que  se 

puede obtener: 

a.1)  Buen Estado: devuelve carné a 

usuario (Continua en 6). 

a.2)  Mal estado: indica a usuario que 

debe reponer el libro o pagar el valor 

del mismo. 

. Verifica fecha de entrega, de lo que 

puede resultar: 

b.1) Entrega en fecha indicada: 

devuelve carné a usuario (Continua 

en 6). 

b.2) Entrega en fecha posterior a la 

indicada: informa el valor de la mora 

y realiza cobro de la misma, 
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Nombre de la Unidad: Biblioteca “Mauricio Castillo Contoux” 
 

Hoja No. _3_ de_3_ 

 

Título del procedimiento: Préstamo y recepción de material bibliográfico 

 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

 

Actividad 

  
 
 
 
 
 
 

Auxiliar de 
biblioteca 

c 
 

 
 
 
 

5 

. Renovación: verifica en el sistema la 

disponibilidad del material de lo que 

puede resultar: 

c.1) Material reservado: devuelve 

carné a usuario (Continua en 6). 

c.2) Material no reservado: anota 

nueva fecha de devolución y entrega 

material al usuario. 

 
6 

Coloca   material   en   anaquel   según 

clasificación. 
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Universidad de San Carlos de Guatemala 

 
Nombre de la Unidad: Biblioteca  de la Facultad de Ingeniería “Mauricio Castillo Contoux” 

 
Título del Procedimiento: Préstamo y recepción de material bibliográfico. 

 
Elaborado por: Flor de María Alvarado Mejicanos.                                                          Página 1 de 2 

Usuario Auxiliar de Biblioteca
 

 
 
 

Inicio 

 
 
 

Solicita préstamo de material bibliográfico, 

presenta carné vigente y No. de 

clasificación  del material bibliográfico. 
 

 
 

Según necesidad 

decide: 

 
 

Realiza 

préstamo en 

sala 

Realiza 

préstamo 

externo

 
 
 

Ingresa No. de carné mediante lectora de 

código de barras y carga datos del usuario 

de lo que puede suceder: 

  

   
 

Préstamo en sala: 

busca material, da 

lectura a código de 

barras del material, 

no desactiva sistema 

de seguridad 

entrega a usuario,  y 

anota información  en 

tarjeta de préstamo 

 
Préstamo externo: 

busca material, da 

lectura al código de 

barras del material, 

desactiva sistema de 

seguridad, anota 

fecha de devolución y 

entrega al usuario

 
 
 
 
 

Recibe material, se anota en listado de 

control, realiza consulta y devuelve material 
 

 
 
 
 

A 
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Universidad de San Carlos de Guatemala 

 
Nombre de la Unidad: Biblioteca  de la Facultad de Ingeniería “Mauricio Castillo Contoux” 

 
Título del Procedimiento: Préstamo y recepción de material bibliográfico. 

 
Elaborado por: Flor de María Alvarado Mejicanos.                                                            Página 2 de 2 

  

Auxiliar de Biblioteca 

 

 
 
 

A 
 

 
 
 

Recibe material bibliográfico y da 

lectura al código de barras de lo 

que puede resultar: 

 
 
 
 
 

No                                          Si                      No                                          Si                       No          Renovación: el        Si 
Material esta en buen                                        Entregado en fecha                                         material bibliográfico 

estado                                                             indicada                                                   está reservado por 

otro usuario 

 
 
 

Indica a                                                                                                                                        Anota 
usuario                               Devuelve             Informa                                Devuelve                nueva                                Devuelve 

que debe                                carné              valor de la                                carné                 fecha de                                 carné 
reponer                                                            mora y                                                            devolución 

material o                                                           realiza                                                              y entrega 
pagar                                                          cobro de la                                                         material al 
valor del                                                            misma                                                               usuario 
mismo 

 

 
 
 
 
 

Coloca material en anaqueles 

según su clasificación. 
 

 
 
 
 

Final 
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Título o Denominación 
 

 

2)  Inventario de material bibliográfico 
 

 
 
 
 

Normas específicas 
 

 
 

a)  Los auxiliares de biblioteca  deben mantener  la colección  de material 

bibliográfico ordenada de acuerdo a la clasificación Melvin Dewey para 

libros de texto y colección de referencia, para tesis, documentos y otros 

soportes deben utilizar un código clasificador institucional. 

b)  Al realizar el montaje de los códigos en el documento de MS Excel el 

material existente se resaltará en color rojo mientras el material faltante 

permanecerá con el color predestinado. 

 
 
 
 

Formularios 
 

 
 

a)  Listado de material bibliográfico 
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Descripción del Procedimiento 
 
 

 
 

Nombre de la Unidad: Biblioteca “Mauricio Castillo Contoux” 

 

Título del Procedimiento: Inventario de material bibliográfico 

 

Hoja No. _1_ de_2_ 
 
No. De Formas: 1 

 
Inicia: Jefe de Biblioteca 

 
Termina: Jefe de Biblioteca 

 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

 

Actividad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Biblioteca de la 
Facultad de 
Ingeniería 

 

Jefe de 
Biblioteca 

 
1 

Solicita  la  realización  del  inventario  de 

material bibliográfico. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Operador de 
Informática 

 
2 

Descarga listado de material bibliográfico 

para comenzar con el inventario. 

 

 
 
 
 

3 

Utiliza base de datos en formato digital 

en SQL con los libros existentes, traslada 

a  hojas  de  MS  Excel  para  hacer  un 

filtrado de libros prestados, libros con 

estatus de encuadernación, morosos y 

otros. 

 

 
4 

Realiza lectura masiva de los códigos de 

barras del material existente en los 

anaqueles. 

 

 
 
 

5 

Elabora un listado de inventario, apunta 

los resultados obtenidos en el filtrado de 

Excel y la revisión del catálogo contra la 

lectura de códigos de barras del material 

físico que se encuentra en anaqueles. 
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Nombre de la Unidad: Biblioteca “Mauricio Castillo Contoux” 
 

Hoja No. _2_ de_2_ 

 

Título del procedimiento: Inventario de material bibliográfico 

 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

 

Actividad 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Biblioteca de la 
Facultad de 
Ingeniería 

 
 
 
 
 
 
 

 
Operador de 
Informática 

 

 
6 

Imprime listado de material prestado y 

de material que se encuentra en 

proceso de encuadernación. 

 
 
 
 

 
7 

Revisa solicitudes de material prestado 

y de material en proceso de 

encuadernación contra el listado de 

lectura   de   códigos   de   barras   del 

material físico que se encuentra en 

anaqueles, apunta en la lista de 

inventario. 

 

8 
Realiza informe de material faltante. 

 
Jefe de 

Biblioteca 

 

 
9 

Envía listado de material faltante a 

Secretaría Adjunta para solicitar la baja 

del inventario. 
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Universidad de San Carlos de Guatemala 

 
Nombre de la Unidad: Biblioteca  de la Facultad de Ingeniería “Mauricio Castillo Contoux” 

 
Título del Procedimiento: Inventario de material bibliográfico. 

 
Elaborado por: Flor de María Alvarado Mejicanos.                                                            Página 1 de 1 

Jefe de Biblioteca Operador de Informática
 
 

 
Inicio 

 
 

Solicita la realización del 

inventario de material 

bibliográfico 

 

Descarga listado de 

material bibliográfico

 
 
 

Utiliza base de datos en SQL con 

material existente, traslada a Excel para 

realizar filtrado de libros prestados, en 

proceso de encuadernación, y otros 

 
 

 
Realiza lectura masiva de 

códigos de barras de 

material en anaqueles 

 
 
 

Elabora listado de inventario, apunta 

resultados obtenidos en filtrado de Excel 

y la revisión del catálogo contra lectura 

de códigos de barras 

 
 

 
Imprime listado de material 

prestado y material en 

proceso de encuadernación 

 
 
 

Revisa solicitudes de material prestado y 

en proceso de encuadernación contra 

listado de lectura de códigos de barras, 

apunta en lista de inventario 

 
Envía listado de 

material faltante a 

Secretaria Adjunta para 

solicitar baja de 

inventario 

 
Realiza informe de 

material faltante

 
 
 

Final 
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Título o Denominación 
 

 

3)  Asignación de multas 
 

 
 
 
 

Normas específicas 
 

 
 

a)  Todo usuario que no cumpla con el plazo establecido para devolver el 

material que solicitó en préstamo está sujeto a una multa de Q1.00 por 

día de atraso. 

b)  El sistema de gestión de información (GLIFOS)  utilizado en la biblioteca 

calcula automáticamente la cantidad total que debe cancelar el usuario 

sin embargo en circunstancias extraordinarias la coordinación de la 

biblioteca será quien calcule el monto a cancelar. 

c)  El auxiliar de biblioteca es el responsable de informar y cobrar multas 

registrando el pago en el sistema y archivando las boletas. 

d)  El usuario puede realizar el pago parcial o total de la multa que le sea 

asignada. 

 

 
 
 
 
 

Formularios 
 

 
 

a)  Boleta de pago 
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Descripción del Procedimiento 
 

 
 

 

Nombre de la Unidad: Biblioteca “Mauricio Castillo Contoux” 

 

Título del Procedimiento: Asignación de multas 

 

Hoja No. _1_ de_1_ 
 
No. De Formas: 1 

 
Inicia:  Usuario 

 
Termina: Auxiliar de Biblioteca 

 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

 

Actividad 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Biblioteca de la 
Facultad de 
Ingeniería 

 

Usuario 
 

1 
Devuelve material prestado 

 
 
 

Auxiliar de 
Biblioteca 

 
2 

Da   lectura   al   código   de   barras   del 

material a devolver. 

 
3 

Informa al usuario el total de la multa a 

cancelar. 

 
 
 

Usuario 

 

4 
Solicita recibo de pago y cancela multa. 

 
5 

Presenta recibo de pago al  auxiliar  de 

biblioteca. 

 
 
 
 

Auxiliar de 
Biblioteca 

 

6 
Recibe recibo y carga datos del usuario. 

 
7 

Ingresa  el  valor  de  la  multa  que  el 

usuario cancela. 

 
8 

Archiva   recibos   de   pago   en   orden 

cronológico. 
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Universidad de San Carlos de Guatemala 

 
Nombre de la Unidad: Biblioteca  de la Facultad de Ingeniería “Mauricio Castillo Contoux” 

 
Título del Procedimiento: Asignación de Multas. 

 
Elaborado por: Flor de María Alvarado Mejicanos.                                                            Página 1 de 1 

Usuario Auxiliar de Biblioteca
 

 
 
 

Inicio 

 
 
 

Devuelve material 

prestado 

Da lectura al 

código de barras 

del material a 

devolver

 

 
Solicita recibo de 

pago y cancela 

multa 

Informa al usuario 

el total de la multa 

a cancelar

 
 
 

Presenta recibo 

de pago 

Recibe recibo y 

carga datos del 

usuario

 
 

 
Ingresa el valor de 

la multa que el 

usuario cancela 

 
 

 
Archiva recibos de 

pago en orden 

cronológico 

 

 
 
 

Final 
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Título o Denominación 
 

 

4)  Entrega de solvencias de biblioteca 
 

 
 
 
 

Normas específicas 
 

 
 

a)  Los usuarios deben cancelar para la extensión de solvencias Q1.00, 

siendo este el monto  vigente para la Facultad de Ingeniería. 

b)  Los usuarios deben cancelar cualquier multa si estuviera en lista de 
 

morosos. 
 

c)  La boleta de pago de solvencia tiene vigencia únicamente el mismo día 

en que se solicita. 

 
 
 
 
 
 

Formularios 
 

 
 

a)  Solvencia de biblioteca 
 

b)  Boleta de pago de solvencia 
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Descripción del Procedimiento 
 

 
 

 

Nombre de la Unidad: Biblioteca “Mauricio Castillo Contoux” 

 

Título del Procedimiento: Entrega de solvencias de biblioteca 

 
Hoja No. _1_ de_1_ 

 
No. De Formas: 2 

 
Inicia: Usuario 

 
Termina: Auxiliar de Biblioteca 

 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

 

Actividad 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Biblioteca de la 
Facultad de 
Ingeniería 

 
Usuario 

 
1 

Presenta  boleta  de  pago  de  solvencia 

cancelada en el banco correspondiente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Auxiliar de 
Biblioteca 

 

 
2 

Recibe boleta y carga datos del usuario 

mediante lectura del código de barras del 

carné del estudiante. 

 

 
 
 
 
 
 
 

3 

Revisa si el usuario esta solvente,  tiene 

material pendiente de devolución o 

préstamos vigentes. De lo que puede 

resultar: 

a) Solvente: selecciona en sistema 

GLIFOS el botón  de solvencia e 

imprime solvencia. 

b)  No      está      solvente:      solicita 

cancelación    de    multa    y/o    la 

devolución del material. 

 
4 

Entrega  solvencia  firmada  y  sellada  al 

estudiante. 

 

 
5 

Coloca en la boleta de pago el No. De 

solvencia y nombre del auxiliar que la 

extendió. Archiva las boletas. 
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Usuario Auxiliar de Biblioteca
 

 
 
 

Inicio 
 

 
 

Presenta boleta de 

pago de solvencia en 

el banco 

correspondiente 

Recibe boleta y carga 

datos del usuario 

mediante la lectura del 

código del carné

 
 
 

Revisa estado del 

usuario 

 
 
 

No                                        Si 

¿Esta 

solvente? 

 
 
 

Solicita cancelación 

de multa y/o 

devolución de 

material 

Selecciona en 

GLIFOS el botón 

especifico e 

imprime solvencia
 

 
 
 

Entrega solvencia 

firmada y sellada 
 

 
 
 

Coloca en boleta 

de pago el No. de 

solvencia y 

nombre del 

auxiliar que la 

extendió, Archivar 

boletas 

 
 
 
 

Final 
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Título o Denominación 
 

 

5)  Recepción de tesis en formato impreso y digital 
 

 
 
 
 

Normas específicas 
 

 
 

a)  El auxiliar de biblioteca debe revisar la presentación externa de la tesis, que 

sea legible y que cuente con una descripción gráfica adecuada. 

b)  También es responsabilidad del auxiliar de biblioteca revisar que el CD sea 

legible y contenga la misma información del formato impreso. 

c)  El  auxiliar  de  biblioteca  debe  llevar  un  registro  con  el  número  de 
 

clasificación asignado y los datos generales. 
 

d)  El auxiliar de biblioteca debe incluir la información del listado de recepción 

de tesis a un documento en MS Excel   en el cual los títulos, escuela, 

autores, fecha de recepción y auxiliar que recibió se incluyen completos. 

e)  No se reciben tesis que no cumplan con la normativa del área de lingüística. 
 

 
 
 
 

Formularios 
 

 
 

a)  Listado de recepción de tesis 
 

b)  Constancia de recepción de tesis impresa y disco compacto 
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Descripción del Procedimiento 
 

 

Nombre de la Unidad: Biblioteca “Mauricio Castillo Contoux” 

 

Título del Procedimiento: Recepción de tesis en formato impreso y digital 

 

Hoja No. _1_ de_1_ 
 
No. De Formas:  2 

 
Inicia: Usuario 

 
Termina: Auxiliar de Biblioteca 

 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

 

Actividad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Biblioteca de la 
Facultad de 
Ingeniería 

 
Usuario 

 
1 

Entrega tesis y CD en la biblioteca de la 

Facultad de Ingeniería. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar de 
Biblioteca 

 

 
2 

Recibe tesis  y  CD.  Revisa  la 

presentación de la tesis para que cumpla 

con los requerimientos de lingüística. 

 

 
3 

Revisa la  información  del  CD 

garantizando la coincidencia con la 

información impresa. 

 
4 

Si toda la información es correcta recibe 

tesis y CD. 

 

 
5 

Entrega al estudiante la  Constancia  de 

recepción de tesis impresa y disco 

compacto. 

 

 
6 

Guarda archivo con el contenido del CD 

en  el ordenador  en  la  carpeta 

compartida. 

 

 
 
 
 

7 

Llena listado de recepción de tesis con la 

información necesaria incluyendo No. De 

correlativo de tesis, No. De inventario, 

nombre del autor, título de la tesis, No. 

De carné, escuela, fecha de ingreso y 

nombre del auxiliar que recibió la tesis. 
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Nombre de la Unidad: Biblioteca “Mauricio Castillo Contoux” 
 

Hoja No. _2_ de_2_ 

 

Título del procedimiento: Recepción de tesis en formato impreso y digital 

 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

 

Actividad 

 

 
 

Biblioteca de la 
Facultad de 
Ingeniería 

 

 
 

Auxiliar de 
Biblioteca 

 

 
8 

Identifica la tesis con el número 

correlativo correspondiente en el lomo, 

primera página y en el CD. 

 

 
9 

Realiza el registro catalográfico y 

entrega tesis y CD a operador de 

informática. 

 

 
 
 
 
 

Operador de 
Informática 

 

 
10 

Recibe tesis y CD.   Revisa que no se 

repita el No. Correlativo asignado a la 

tesis. 

 
11 

Actualiza carpeta en el servidor virtual 

con el No. Correlativo de la tesis. 

 
12 

Crea    enlace    y    entrega    tesis    a 

documentalista. 

 
 
 

 
Documentalista 

 

13 
Recibe tesis y CD. 

 

14 
Revisa registro catalográfico. 

 

15 
Asigna No. De clasificación e indiza. 

 
 
 

 
Auxiliar de 
Biblioteca 

 

 
16 

Recibe tesis y CD; realiza procesos 

menores (imprimir sobre y marbete con 

la clasificación respectiva). 

 
17 

Pega sobre y marbete. 

 

18 
Clasifica en anaqueles. 
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Usuario 

 
Auxiliar de Biblioteca 

 

Operador de 

Informatica 

 
Documentalista 

 

Auxiliar de 

Biblioteca
 

 
 

Inicio                                                                                                      A 
 

 
 

Entrega tesis y CD 

Recibe tesis y CD. 

Revisa presentación 

de tesis 

Recibe tesis y CD. 

Revisa que no se 

repita correlativo 

asignado

Revisa 

información del 

CD 

 

 
Si la información 

es correcta recibe 

tesis y CD 

 
Actualiza carpeta en 

servidor virtual con el 

No. correlativo de la 

tesis

 

Crea enlace,  entrega 

tesis y CD 

 
Recibi tesis y CD

 
Entrega a estudiante 

constancia de recepción 

de tesis 

 
 
 
Revisa registro 

catalografico

 
Guarda contenido del CD 

en carpeta compartida
 

 
 

Llena listado de recepción 

de tesis (No. de 

correlativo, No. de 

inventario, nombre del 

autor, titulo de la tesis, No. 

de carné, escuela, fecha 

de ingreso y nombre del 

auxiliar que recibió la tesis 

 
Asigna No. de 

clasificación e 

indizar 

 
Recibe tesis y CD, 

realiza procesos 

menores 

 
 

 
Pega sobre y 

marbete

 

 
Identifica tesis con No. 

correlativo (lomo, primera 

página y CD) 

 
Clasifica en 

anaqueles

 
Realiza registro 

catalográfico,  entrega 

tesis y CD 

 

 
Final

 

 
 

A 
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Título o Denominación 
 

 

6)  Elaboración del catálogo anual de tesis 
 

 
 
 
 

Normas específicas 
 

 
 

a)  La  información  que  se  incluya  en  el  catálogo  provendrá  del  listado  de 

recepción de tesis. 

b)  El  jefe  de  biblioteca    debe  solicitar  la  realización  del  catálogo  en  los 

primeros meses de cada año. 

c)  El auxiliar de biblioteca debe actualizar la información en el archivo del 
 

tesario del año correspondiente. 
 

 
 
 
 
 

Formularios 
 

 
 

a)  Listado de recepción de tesis 
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Descripción del Procedimiento 
 

 
 

 

Nombre de la Unidad: Biblioteca “Mauricio Castillo Contoux” 

 

Título del Procedimiento: Elaboración de catálogo anual de tesis 

 

Hoja No. _1_ de_1_ 
 
No. De Formas: 1 

 
Inicia: Jefe de Biblioteca 

 
Termina: Jefe de Biblioteca 

 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

 

Actividad 

 

 
 
 
 
 
 

Biblioteca de la 
Facultad de 
Ingeniería 

 

Jefe de 
Biblioteca 

 
1 

Solicita la realización del catálogo en los 

primeros días del año. 

 

 
 
 
 
 

Documentalista 

 
2 

Busca el listado completo de recepción 

de tesis del año anterior. 

 
3 

Actualiza  la  información  en  el  archivo 

tesario del año correspondiente. 

 
4 

Entrega archivo tesario actualizado a jefe 

de biblioteca. 

Jefe de 
Biblioteca 

 

5 
Recibe y guarda tesario. 
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Jefe de Biblioteca Documentalista
 

 
 
 

Inicio 
 

 
 
 

Solicita catalogo 

en los primeros 

días del año 

Busca listado 

completo de 

recepción de tesis 

del año anterior

 
 
 

Actualiza 

información en el 

archivo tesario del 

año 

correspondiente 
 

 
 
 

Recibe y guarda 

tesario 

Entrega listado 

actualizado de 

tesis

 
 
 

 
Final 
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Título o Denominación 
 

 

7)  Expurgo y descarte de material bibliográfico 
 

 
 
 
 

Normas específicas 
 

 
 

a)  La solicitud para realizar las tareas de descarte de material bibliográfico 

debe ser realizada por el Jefe de Biblioteca. 

 
 
 
 

 

Formularios 
 

 
 

a)  Listado de descarte 
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Descripción del Procedimiento 
 

 
 

 

Nombre de la Unidad: Biblioteca “Mauricio Castillo Contoux” 

 

Título del Procedimiento: Expurgo y descarte de material bibliográfico 

 

Hoja No. _1_ de_1_ 
 
No. De Formas: 1 

 
Inicia: Jefe de Biblioteca 

 
Termina: Documentalista 

 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

 

Actividad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Biblioteca de la 
Facultad de 
Ingeniería 

 

Jefe de 
Biblioteca 

 
1 

Solicita     la     revisión     de     material 

bibliográfico para descarte. 

 
 
 
 

 
Auxiliar de 
Biblioteca 

 
2 

Revisa  material  bibliográfico  y  realiza 

listado de descarte. 

 

 
3 

Incluye en listado titulo, autor, No. de 

inventario, clasificación y código de 

barras. 

 

4 
Entrega listado a Jefe de biblioteca. 

 
 
 
 
 
 
 

Jefe de 
Biblioteca 

 
 
 

5 

Recibe y revisa listado;   solicita baja de 

inventario de material bibliográfico a 

Secretaría Adjunta o a Decanato y a 

Tesorería. 

 

 
 
 

6 

Espera dictamen técnico de inventario 

(Material obsoleto, incompleto o en mal 

estado)  para  autorizar  expurgo  de 

material bibliográfico y proceder a la baja 

de inventario. 

 

Auxiliar de 
Biblioteca 

 
8 

Recibe autorización y retira el material de 

anaqueles. 

 
Documentalista 

 
9 

Depura  la  base  de  datos  y  retira  las 

tarjetas del material descartado. 
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Jefe de Biblioteca Auxiliar de Biblioteca Documentalista
 

 
 
 
 

Inicio 
 

 
 

Solicita la revisión 

de material 

bibliográfico para 

descarte 

Revisa material 

bibliográfico y 

listado de 

descarte

 
 
 

Incluye en listado titulo, autor, 

no. de inventario, clasificación 

y código de barras 

 
 

Recibe y revisa listado; 

solicita baja de inventario 

de material a Secretaría 

adjunta y a tesorería 

 
Entrega listado de 

descarte

 
 

Espera dictamen técnico de 

inventario para autorizar 

expurgo de material y 

proceder a la baja de 

inventario 

 

Recibe autorización y 

retira material 

bibliográfico de 

anaqueles 

Depura base de 

datos y retira 

tarjetas del 

material 

descartado

 

 
 
 

Final 
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Título o Denominación 
 

 

8)  Catalogación y clasificación de material bibliográfico 
 

 
 
 
 

Normas específicas 
 

 
 

a)  El documentalista debe realizar la  catalogación antes de proceder a la 

colocación del material en los anaqueles. 

b)  Para realizar la catalogación y clasificación se debe utilizar el sistema de 

gestión de información (GLIFOS) 

 
 
 
 
 

Formularios 
 
 

a)  Hoja de descripción Bibliográfica 

b)  Tarjetas de Préstamo 
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Descripción del Procedimiento 
 

 
 

 

Nombre de la Unidad: Biblioteca “Mauricio Castillo Contoux” 

 

Título del Procedimiento: Catalogación y clasificación de material bibliográfico 

 

Hoja No. _1_ de_2_ 
 
No. De Formas: 2 

 
Inicia: Jefe de Biblioteca 

 
Termina: Auxiliar de Biblioteca 

 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

 

Actividad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Biblioteca de la 

Facultad de 
Ingeniería 

 
 
 

 
Jefe de 

Biblioteca 

 

 
1 

Selecciona y adquiere el material 

bibliográfico por compra, canje y/o 

donación. 

 

 
2 

Recibe el nuevo material a ser incluido 

en  la  colección  y entrega  a 

documentalista para su procesamiento. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Documentalista 

 
 
 

3 

Recibe material y revisa catalogo 

topográfico para verificar si ya existe el 

material y que numero de copia le 

corresponde. 

 
 
 

4 

Asigna el número que le corresponde del 

sistema de clasificación de Melvin Dewey 

para libros de texto y colección de 

referencia. 

 

 
5 

Analiza  contenido  y llena  ficha 

topográfica (precio, fecha de ingreso, No. 

de inventario, No. de copia si aplica). 

 
7 

Revisa en catalogo topográfico el numero 

de clasificación. 

 

 
8 

Si el número de clasificación coincide 

procede   a   catalogar   y   clasificar   el 

material. 
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Nombre de la Unidad: Biblioteca “Mauricio Castillo Contoux” 
 

Hoja No. _2_ de_2_ 

 

Título del procedimiento: Catalogación y clasificación de material bibliográfico 

 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

 

Actividad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Biblioteca de la 
Facultad de 
Ingeniería 

 

 
 

Documentalista 

 

 
9 

Efectúa control de calidad e imprime 

fichas  topográficas,  etiquetas,  tarjetas 

de préstamo, sobres y marbetes. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Auxiliar de 
Biblioteca 

 
10 

Sella  y etiqueta material bibliográfico y 

tarjetas de préstamo del mismo. 

 

 
11 

Pega el sobre en la parte posterior del 

libro  con  su  etiqueta  adjuntando 

tarjetas de préstamo. 

 

 
12 

Coloca boleta de control de préstamo 

en la última hoja del material y coloca 

etiquetas. 

 
13 

Ordena  y coloca en anaqueles material 

bibliográfico. 
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Jefe de Biblioteca 
 

Documentalista 
 

Auxiliar de Biblioteca 

 
 
 

Inicio 
 

 
 
 

Selecciona y adquiere 

material bibliográfico 

(compra, canje y/o 

donación) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recibe material y revisa 

catalogo topográfico para 

verificar si existe el material y 

No. de copia que le 

corresponde 
 

 
 
 

Asigna No. de clasificación 

correspondiente utilizando 

sistema Dewey 
 

 
 
 

Analiza contenido y llena ficha 

topográfica 
 

 
 
 

Revisar No. de clasificación en 

catalogo topográfico 
 

 
 
 

Si la clasificación coincide 

procede a catalogar y 

clasificar 

 
 

 
Efectúa control de calidad e 

imprime fichas topográficas, 

etiquetas tarjetas de 

préstamo, sobres y marbetes 

 

 
 
 

A 

 
 
 

A 

 
 
 

 
Sella y etiqueta 

material 

 
 
 
 

Pega sobre en parte posterior 

del material, adjuntando 

tarjetas de préstamo 

 
 
 
 

Coloca boletas de 

control en la ultima 

página del material 

 
 
 

 
Ordena y coloca 

material en anaqueles 

 
 
 
 

 
Final 

 Recibe nuevo material 

y entrega para 

procesamiento 
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Título o Denominación 
 

 

9)  Revisión de juego de fichas contra base de datos 
 

 
 
 
 

Normas específicas 
 

 
 

a)  Para llevar a cabo la revisión de fichas contra base de datos el operador 

de informática debe  mantener actualizada la información en la base de 

datos. 

b)  Los auxiliares de biblioteca deben actualizar constantemente el catálogo 

topográfico y mantenerlo ordenado. 

c)  El Auxiliar de Biblioteca debe cumplir con lo establecido en el normativo 

de la Biblioteca de la Facultad de Ingeniería 

 
 
 
 
 

Formularios 
 

 
 

a)  Fichas topográficas 
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Descripción del Procedimiento 
 
 

 
 

Nombre de la Unidad: Biblioteca “Mauricio Castillo Contoux” 

 

Título del Procedimiento: Revisión de juego de fichas contra base de datos 

 

Hoja No. _1_ de_1_ 
 
No. De Formas:  1 

 
Inicia: Auxiliar de Biblioteca 

 
Termina: Auxiliar de Biblioteca 

 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

 

Actividad 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Biblioteca de la 

Facultad de 
Ingeniería 

 
 

 
Auxiliar de 
Biblioteca 

 

 
1 

Recibe nuevo material bibliográfico y 

confronta fichas topográficas con el 

catálogo. 

 

2 
Indiza las fichas en orden alfanumérico. 

 

 

Jefe de 
Biblioteca 

 

 
3 

Cuando considere necesario solicita la 

realización  de  revisión  de  juegos  de 

fichas contra base de datos 

 

 
Auxiliar de 
Biblioteca 

 
 
 

4 

Realiza la revisión de juego de fichas 

existentes  contra  la  información  de  la 

base de datos y entrega los resultados al 

Jefe de Biblioteca. 
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Auxiliar de Biblioteca Jefe de Biblioteca
 

 
 
 
 

Inicio 
 

 
 
 
 
 

Recibe nuevo material 

bibliográfico y confronta fichas 

topográficas con el catálogo 
 

 
 
 

 
Indiza las fichas en 

orden alfanumérico 

Cuando considere 

necesario solicita la 

realización de revisión 

de juegos de fichas 

contra base de datos
 

 
 
 
 

Realiza la revisión de 

juegos de fichas 

contra la información 

de la base de datos y 

entrega resultados 
 

 
 
 
 

Final 
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Título o Denominación 
 

 

10) Sensibilización de material bibliográfico 
 

 
 
 
 

Normas específicas 
 

 
 

a)  Al recibir cualquier  material  bibliográfico nuevo  el  documentalista  de 

biblioteca debe de colocar a cada uno la cinta magnética para la 

sensibilización en un lugar previamente determinado. 

b) Al prestar el material bibliográfico a los estudiantes, el auxiliar de 

biblioteca debe de   sensibilizar y desensibilizar las cintas magnéticas, 

según sea el caso (préstamo externo y/o interno). 

c)  El  auxiliar  de  biblioteca  debe  de  activar  las  cintas  magnéticas  al 

momento de recibir el material bibliográfico que se ha prestado a los 

estudiantes. 

d)  La sensibilización se realiza utilizando el equipo destinado para este 
 

procedimiento. 
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Descripción del Procedimiento 
 
 

 
 

Nombre de la Unidad: Biblioteca “Mauricio Castillo Contoux” 

 

Título del Procedimiento: Sensibilización de material bibliográfico 

 

Hoja No. _1_ de_1_ 
 
No. De Formas:  0 

 
Inicia: Documentalista 

 
Termina: Auxiliar de Biblioteca 

 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

 

Actividad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Biblioteca de la 
Facultad de 
Ingeniería 

 
 
 
 
 
 

Documentalista 

 

1 
Recibe el material a sensibilizar. 

 
2 

Inserta  cintas  magnéticas  en  el  lugar 

previamente determinado. 

 

 
3 

Sensibiliza el material utilizando el equipo 

destinado para este procedimiento y 

traslada material al auxiliar de biblioteca. 

 
 
 
 

 
Auxiliar de 
Biblioteca 

 
4 

Recibe material y lo coloca en el lugar 

correspondiente en los anaqueles. 

 

 
 
 
 

5 

Al   momento   de   prestar   o   recibir   el 

material bibliográfico sensibiliza y 

desensibiliza el mismo. Cuando un 

usuario extraiga un material sin 

autorización la puerta electrónica activará 

su alarma. 
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Documentalista                                                 Auxiliar de Biblioteca 
 
 
 

 
Inicio 

 
 
 

 
Recibe material a 

sensibilizar 

 

 
 
 

Inserta cintas 

magnéticas en el 

lugar previamente 

determinado 

 
 

Sensibiliza el 

material usando 

equipo especial 

 

Recibe material y lo 

coloca en anaqueles

 
 
 

 
Al momento de prestar 

o recibir el material 

bibliográfico sensibiliza 
y desensibiliza el mismo 

 

 
 
 
 

Final 
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Título o Denominación 
 

 

11) Adquisición de material bibliográfico 
 

 
 
 
 

Normas específicas 
 

 
 

a)  Las Escuelas o docentes de la Facultad de Ingeniería que requieran 

material bibliográfico deberán realizar la solicitud en las fechas 

estipuladas. 

b)  El jefe de biblioteca no aceptará solicitudes de material bibliográfico en 

fechas extraordinarias. 

 
 
 
 

 

Formularios 
 

 
 

a)  Formulario de solicitud de material bibliográfico. 
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Descripción del Procedimiento 
 
 

 
 

Nombre de la Unidad: Biblioteca “Mauricio Castillo Contoux” 

 

Título del Procedimiento: Adquisición de material bibliográfico 

 

Hoja No. _1_ de_1_ 
 
No. De Formas:  1 

 
Inicia: Jefe de Biblioteca 

 
Termina: Documentalista 

 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

 

Actividad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Biblioteca de la 
Facultad de 
Ingeniería 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jefe de 
Biblioteca 

 

 
 
 

1 

Solicita a cada Escuela y a los docentes 

de  la Facultad  de  Ingeniería  la 

información necesaria por medio del 

formulario de solicitud escrito o en línea 

de acuerdo a la situación. 

 

 
2 

Recibe    los  formularios    y  realiza  un 

listado catalogando el material por 

editorial, incluyendo título y autor. 

 
3 

Entrega listado de material bibliográfico a 

tesorería para su adquisición 

 

 
4 

Recibe nota de envío por parte de 

tesorería en donde se informa la 

adquisición del material bibliográfico. 

 
5 

Recibe  material  bibliográfico  adquirido 

por parte de Secretaría Adjunta. 

 
6 

Entrega  material a documentalista  para 

realizar proceso técnico 

 

 
 

Documentalista 

 

7 
Recibe material bibliográfico 

 

8 
Realiza   catalogación,    clasificación    e 
indización de material. 
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Jefe de Biblioteca 
 

Documentalista 

 
 
 

Inicio 

 
 

 
Solicita a cada escuela y docentes de 

la Facultad de Ingeniería la 

información necesaria por medio del 

formulario de solicitud escrito o en 

línea de acuerdo a la situación 

 
 
 

Recibe formularios y realiza 

listado de solicitudes 

catalogando el material por 

editorial, titulo y autor 
 

 
 

Entrega listado de 

material bibliográfico a 

tesorería para su 

adquisición 
 

 
 
 

Recibe nota de envío 

por parte de tesoreria 

 
 

 
Recibe material 

bibliográfico adquirido 

por parte de 

Secretaría Adjunta 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recibe material 

bibliográfico adquirido 

 

 
 
 

Realiza catalogación, 

clasificación e 

indización de material 
 

 
 
 

Final 

 Entrega material a 

documentalista para 

realizar proceso 

técnico 
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Título o Denominación 
 

 

12) Préstamo de computadoras 
 

 
 
 
 

Normas específicas 
 

 
 

a)  El auxiliar de biblioteca aprueba el préstamo de las computadoras bajo 

las siguientes condiciones: 

   El préstamo de  máquinas  es abierto a  estudiantes,  docentes, 

personal administrativo tanto de la Facultad de Ingeniería como 

de otras facultades. 

   Al solicitar el préstamo el usuario debe presentar carné de 

identificación. 

   El sistema asigna automáticamente 1 hora de uso, sin embargo el 

tiempo puede ser menor si el usuario no lo necesita o mayor si el 

usuario necesita extender el préstamo dependiendo de las 

solicitudes que se tengan. 

b)  El auxiliar de biblioteca debe monitorear las máquinas prestadas a los 

usuarios  y  bloquear  la  conexión  a  aquellos   que  se  encuentren 

navegando en páginas no permitidas. 

c)  Existe disponibilidad cuando hay computadoras no ocupadas o cuando 

algún usuario tenga únicamente 15 minutos de tiempo disponible de lo 

contrario se le informa al estudiante que no hay disponibilidad de 

maquinas. 

 
 
 
 
 

Formularios 
 

 
 

a)  Listado de usuarios de cabinas de internet 
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Descripción del Procedimiento 
 
 

 
 

Nombre de la Unidad: Biblioteca “Mauricio Castillo Contoux” 

 

Título del Procedimiento: Préstamo de computadoras 

 

Hoja No. _1_ de_2_ 
 
No. De Formas:  1 

 
Inicia: Usuario 

 
Termina: Auxiliar de Biblioteca 

 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

 

Actividad 

  
Usuario 

 
1 

Presenta    carné    vigente    y    solicita 

préstamo de computadora. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Biblioteca de la 
Facultad de 
Ingeniería 

 
 
 
 
 
 
 

 
Auxiliar de 
Biblioteca 

 
2 

Asigna            computadora            según 

disponibilidad. 

 
 
 

3 

Informa al estudiante el No. De 

computadora que debe utilizar y coloca 

carné en fichero en el No. 

correspondiente. 

 
 
 

4 

En el sistema de control de ciber coloca 

el No. De carné en la casilla de extras, 

ingresa tiempo de préstamo y da acceso 

al estudiante. 

 

 
 
 
 
 
 
 

Usuario 

 

 
5 

Anota   sus   datos   en   el   listado   de 

préstamo de máquina y utiliza la 

computadora. (Continua en No. 7) 

 
 
 
 

 
6 

Si desea utilizar la computadora por más 

tiempo consulta  disponibilidad  con 

auxiliar de biblioteca de lo que puede 

resultar: 

a.  Existe disponibilidad: el auxiliar de 

biblioteca  prolonga  el  tiempo  del 

usuario que lo solicita. 
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Nombre de la Unidad: Biblioteca “Mauricio Castillo Contoux” 
 

Hoja No. _2_ de_2_ 

 

Título del procedimiento: Préstamo de computadoras 

 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

 

Actividad 

  
 
 

 
Usuario 

 
 
 

7 

b.  No hay disponibilidad: el auxiliar 

de biblioteca niega la solicitud 

para prolongar el tiempo de uso y 

devuelve carné. 

 
8 

Al terminar de utilizar la computadora, 

solicita la devolución de su carné. 

 

Auxiliar de 
Biblioteca 

 
9 

Entrega carné y desconecta el acceso 

de la computadora respectiva. 
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Usuario Auxiliar de Biblioteca
 

 
 
 

Inicio 

 
 

Presenta carné 

vigente y solicita 

préstamo de 

computadora 

 
Asigna computadora 

según disponibilidad

 

 
Informa al estudiante No. de 

computadora a utilizar y 

coloca carné en fichero en el 

No. asignado 

 
 
 

Anota sus datos 

personales en el 

listado de préstamo y 

utiliza computadora 

En el sistema de control de 

ciber coloca el No. de carné 

en casilla de extras, ingresa 

tiempo de préstamo y da 

acceso al estudiante

 
 
 

Si desea más 

tiempo ¿Existe 

disponibilidad? 

No                                          Si 

 
 

Auxiliar de 

Biblioteca niega 

solicitud y 

devuelve carné 

Auxiliar de 

Biblioteca prolonga 

el tiempo de 

préstamo

 
 

Al terminar de 

utilizar 

computadora, 

solicita carné 

Entrega carné y 

desconecta 

acceso a la 

computadora
 

 
 
 

Final 
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VII.    Formularios 
 

 
 

A continuación se listan los formularios que se utilizan como medio de respaldo 

en cada uno de los procedimientos de la Biblioteca de la Facultad de Ingeniería 

“Ing. Mauricio Castillo Contoux”: 

 
 

1.  Tarjetas de préstamo 
 

2.  Recibo de pago 
 

3.  Solvencia de biblioteca 
 

4.  Constancia de recepción de tesis impresa y disco compacto 
 

5.  Listado de recepción de tesis 
 

6.  Fichas topográficas 
 

7.  Formulario de solicitud de material bibliográfico 
 

8.  Listado de usuarios de cabinas de internet 
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1.  Tarjetas de préstamo 
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2.  Recibo de pago 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.  Solvencia de biblioteca 
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4.  Constancia de recepción de tesis impresa y disco compacto 
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5.  Listado de recepción de tesis 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.  Fichas topográficas 
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7.  Formulario de solicitud de material bibliográfico 
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8.  Listado de usuarios de cabinas de internet 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

58



VIII.    Anexos 
 

 
 

1.  Normativo de la biblioteca “Mauricio Castillo Contoux” 
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