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Ficha del Procedimiento

Nombre del proceso

Proceso de Gestion de los Servicios Bibliograficos y
Archivo

Revision 03
] Fecha de liberacion 24/01/2025
Macroproceso
Misional

Nombre del procedimiento

Procedimiento para Atencion a Usuarios de Archivo y Biblioteca Historica

Inicio

El usuario solicita consultar material historico de la
Biblioteca Armando Olivares (BAO) y/o del Archivo
Historico de la Universidad de Guanajuato (AHUG)

Fin

Se archiva el formato BBA-FO-05 Registro de usuario

Objetivo

Proporcionar a los usuarios los materiales documentales y bibliograficos de caracter historico que obran bajo resguardo de la Biblioteca
Armando Olivares y el Archivo Historico de la Universidad de Guanajuato.

Areas involucradas

Secretaria General
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Procedimientos con los que interactua
Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento
N/A N/A N/A
Entradas-Proveedores
Entradas Proveedores

Solicitud de consulta o reproduccion digital a traves del formato | Usuarios del Archivo Historico de la Universidad de Guanajuato y
BBA-FO-05 Registro de Usuario. de la Biblioteca Armando Olivares

Salidas-Clientes/ usuarios

Salidas Clientes / usuarios
Alumnos, profesores, investigadores, trabajadores universitarios y

Consulta realizada publico en general
Alumnos, profesores, investigadores, trabajadores universitarios y

Imagenes digitales publico en general

N S Ley, estatuto, reglamento, lineamiento, acuerdo o politica (Institucional aplicables en mi trabajo)

Interna
Reglamento de Bienes del Patrimonio Cultural de la Universidad de Guanajuato
Reglamento Académico de la Universidad de Guanajuato
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad de Guanajuato
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Norma;::gm:‘licable Leyes, politicas, lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo
Ley de Archivos del Estado de Guanajuato
Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e Historicos
Ley General de Bienes Nacionales
Ley Federal de Archivos
Politicas de Manipulacion de los Documentos Historicos - Archivo General de la Nacion
Lineamientos para la Preservacion de Acervos Documentales -COTENNDOC - CONAHCYT
Elaboro Consensuo Aprobo
Rafael Antonio Ocampo Sanchez Victoria Elizabeth Gonzalez Lerma Miguel Angel Guzman Lopez

Guillermo Vazquez Sanchez

Marina Rodriguez
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Descripcion de Actividades
Documentos
Documento
Num. Responsable Descripcion de actividades generadoporla | | .. 4iode
actividad / trabaio
formato utilizado J
0 anexo
- Brindar la bienvenida al usuario y pregunta por el tema, documento,
1 [Recepcionistal . . !
libro, acervo o coleccion que requiere consultar.
Si el usuario ya cuenta con la referencia, titulo, denominacion o clave
de clasificacion/localizacion del material que requiere consultar,
2 [Recepcionistal proceder con la actividad 5.
En caso de que no cuente con ninguno de estos elementos continuar
con la actividad 3.
Solicitar al usuario revisar las bases de datos y catalogos disponibles
3 [Recepcionistal en los modulos de consulta y proporcionar orientacion en caso
necesario
Si el usuario localiza los materiales que requiere para su consulta,
4 [Recepcionistal proceder con la actividad 5. Si no localiza materiales utiles para su
investigacion se dara por concluido el procedimiento.
5 [Recepcionistal Proporcpnar al usuario un formato de solicitud BBA-FO-05 Registro [BBA-FO-05]
de Usuario.
Fecha de liberacion: 30/04/2025 Revision: 06 Cdédigo: BBA-PR-05 Pagina: 4/10

Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad



=2 Codigo GCO-FO-30
Ell UNIVERSIDAD DE Revision 03
2| GUANAJUATO Fecha de liberacion 24/01/2025
Registrar sus datos en el formato BBA-FO-05 Registro de Usuario, asi
6 [Usuariol como la clave de clasificacion o colocacion y el fondo, coleccion, [BBA-FO-05]
titulo, tipologia, denominacion o descripcion del material que
requiere consultar.
- Informar al personal correspondiente (AHUG o BAO) que se requiere
7 [Recepcionistal . )
consultar material de su area.
Solicitar al usuario depositar sus pertenencias en un casillero de
- resguardo, entregar una identificacion vigente y registrar sus datos y
8 [Recepcionistal : ) o )
hora de ingreso en la libreta de visitas para poder acceder al area de
consulta. Enseguida entregar al usuario un gafete de acceso.
[Personal AHUG y | Saludar amablemente al usuario y revisar el formato BBA-FO-05
BAQI Registro de Usuario la parte de descripcion y datos de clasificacion [BBA-FO-05]
9 del material solicitado.
[Personal AHUG y | Proceder a la localizacion fisica del material en estanteria y areas de
10 BAO] resguardo procurando que esta actividad no exceda los 15 minutos.
Colocar el material en la mesa de consulta e informar al usuario sobre
[Personal AHUG y | las medidas basicas de manipulacion/conservacion de los libros y [BBA-A-01]
BAO] documentos historicos, mismas que tambien se encuentran a la vista
1 en graficos impresos repartidos en las mesas de consulta.
Efectuar la consulta acatando en todo momento las Politicas para el
12 [Usuario] Acceso, Consulta y Reproduccion de los Acervos del Archivo [BBA-A-01]
Historico y Biblioteca Armando Olivares BBA-A-01.
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¢Se requiere realizar reproducciones digitales del material
consultado?
No: Al finalizar la consulta, solicitar al usuario evaluar las
[Personal AHUG Yy | condiciones del servicio que recibiéo mediante la encuesta de
BAQI salida que aparece al reverso del formato BBA-FO-05 Registro [BBA-FO-05]
13 de Usuario y proceder con la actividad 26.
Si: Canalizar al usuario con el personal a cargo del servicio, quien
debera continuar con la actividad 14.
[Personal a cargo | Solicitar al usuario que realice el llenado de la seccion que
14 de la reproduccion | corresponde a las ordenes de trabajo. En caso necesario. ofrecer [BBA-FO-05]
digitall orientacion para referenciar los materiales correctamente.
Revisar las caracteristicas y cantidad del material a digitalizar e
informar al usuario el costo, tiempo y método de entrega para [BBA-A-01]
[Personal a Cargo | enseguida solicitarle efectuar el pago de un anticipo para generar la (BBA-FO-0F]
15 de la reproduccion | orden de trabajo (minimo 50% del importe total), o bien, el pago total 5
digitall del servicio.
Recibir el anticipo o el pago total del servicio y en ambos casos [BBA-FO-06]
16 [Recepcionistal expedir el formato BBA-FO-06 Recibo de Pago.
[Personala cargo | Realizar la reproduccion digital conforme a lo descrito en el
17 de la reproduccion | instructivo BBA-IN-17 Reproduccion Digital a traves de Escaner Aéreo.
Al concluir con la orden de trabajo, enviar un correo electronico a la
direccion registrada por el usuario para informarle que su material
P [ digital se encuentra listo y preguntarle por la forma de pago de la
3 q e[rsona anrgp cantidad remanente, en caso de haberla. Si el usuario ya habia
1 €la rgi%ri(t)al]ucoon cubierto el total del servicio, continuar con la actividad 22.
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Pago en efectivo: proceder conforme a la actividad 20. Si manifiesta
[Usuariol que prefiere efectuar el pago por medio electronico, proceder con la
19 actividad 21.
[Recepcionistal Recibir el remanente y expide Recibo de Pago BBA -FO-06 por la [BBA-FO-06]
20 cantidad correspondiente y proseguir con la actividad 22.
[Personal a
- cargo de la Informar al usuario via correo electronico sobre el portal institucional
reproduccion de pagos y el mecanismo para efectuarlos.
digitall
[Personal a cargo
22 de la reproduccion | Recibir confirmacion del pago en efectivo por parte de recepcionista
digitall 0 comprobaciéon de pago via electronica por parte del usuario.
[Personal a cargo | Remitir mensaje de correo electronico al usuario con el enlace a la
23 de la reproduccion | plataforma de almacenamiento y a la carpeta que contiene los
digitall materiales solicitados en su orden de trabajo.
[Personal a Generar y guardar una copia de los archivos digitalizados en el
cargo de la equipo de computo o dispositivo de almacenamiento masivo y [BBA-FO-07]
24 reproduccion registrar los detalles del servicio en el formato electronico BBA-FO-
digitall 07 Historial de Servicios de Reproduccion.
[Personala cargo | Entregar el formato de Registro de Usuario BBA-FO-05 a él/la
25 dela rggiiﬁ]ucuon recepcionista y proceder con la actividad 28. [BBA-FO-05]
Recoger el gafete y el formato de Registro de Usuario BBA-FO-05
[Recepcionistal revisando que se encuentre debidamente llenado para enseguida [BBA-FO-05]
26 hacer entrega al usuario de su identificacion y pertenencias.
[Personal AHUG y | Al téermino de la consulta, realizar una revision general del material y
27 BAO] a continuacion reintegrarlo a su estanteria o areas de resguardo.
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Capturar los datos del usuario y de los materiales consultados en el
-8 [Recepcionistal formato electronico Historial de Servicios de Consulta BBA-FO-28. [BBA-FO-28]

Al concluir el horario de servicio, entregar al personal de la Biblioteca
[Recepcionistal Armando Olivares los formatos de Registro de Usuario BBA- FO-05 [BBA-FO-05]
29 generados durante la jornada.

Recibir el (los) formato(s) de Registro de Usuario BBA-FO-05
30 [Personal BAOI generados durante la jornada e integrarlos al Archivo de Tramite BAO. [BBA-FO-05]
Con esta actividad concluye el procedimiento

Informacion complementaria y definiciones

Caracteristicas especiales del Archivo Historico de la Universidad de Guanajuato y Biblioteca Armando Olivares. - Debido a la antiguedad, al
valor historico-patrimonial, asi como a la necesidad de preservar las propiedades fisicoquimicas de los materiales bajo su resguardo, ambos
espacios difieren en su operacion y reglamentacion del resto de bibliotecas y archivos universitarios en aspectos importantes como:

a) Inexistencia de préstamo a domicilio; b) Estanteria cerrada -el usuario en ninguna circunstancia puede tomar los libros o documentos
directamente del mobiliario de resguardo; ¢) Climatizacion artificial permanente y d) Condiciones de luminosidad controlada.

Archivo Historico. - Se define como aquella institucion de caracter publico o privado que conserva de forma permanente documentacion
con valor informativo, historico y cultural.

Biblioteca Historica. - Conjunto organizado de libros y publicaciones periodicas, asi como de otro tipo de documentos que, por su
antiguedad, rareza, originalidad y/o excepcionalidad cuentan con un valor cientifico, artistico, social y cultural.

Escaner aéreo. - Es el dispositivo electronico utilizado para la digitalizacion de libros y documentos antiguos mediante un mecanismo de
lente rotacional que ayuda a evitar las deformaciones, danos y curvaturas en los materiales a reproducir.

Reproduccion digital. - Es el proceso de convertir o codificar en numeros digitos datos o informaciones de caracter continuo como, por
ejemplo, una imagen fotografica, un documento o un libro.

Usuario. Para efectos del presente documento se denomina como tal a aquella persona: a) que acude a consultar uno o varios materiales
archivisticos o bibliograficos; b) que hace uso del servicio de reproduccion digital.
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Identificacion de la trazabilidad

Por cada servicio de consulta o reproduccion proporcionado, se genera un formato impreso BBA-FO-05 Registro de Usuario al cual se
asigna un numero de folio consecutivo. En este formato el usuario registra: -Nombre, sexo, genero, telefono, correo electronico; -Fecha del
servicio; -Documentos y/o libros consultados; y en su caso, -Materiales reproducidos y folio de control asignado a la orden de trabajo. A su
vez, estos datos son registrados en el formato electronico Historial de Servicios de Consulta BBA-FO-07 lo que permite rastrear los detalles
de cada consulta ofrecida a través de un motor de busqueda simple. Por su parte, la trazabilidad de los servicios de reproduccion digital se
puede realizar a traves del motor de busqueda simple del formato electronico Historial de Servicios de Reproduccion BBA-FO-07.

Propiedad del cliente
Descripcion: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

Documento o bien entregado
(Describir el dato personal recabado)

-Datos personales del usuario asentados en el formato BBA -FO-05
Registro de Usuario y registrados en el formato electronico BBA-FO-28
Historial de servicios de consulta.

-ldentificacion vigente.

Funcion del documento

Validar la identidad del usuario

Posibles salidas no conformes

Una salida no conforme se refiere a cualquier tramite, servicio o resultado del procedimiento que no cumple las caracteristicas especificadas.
Nota: Las salidas no conformes seran alineadas al resultado del procedimiento (salidas) y/o al tratamiento final de un riesgo, el area
responsable debera aplicar las medidas de control necesarias para evitar que se presenten; la responsabilidad de las salidas no conformes
declaradas no debera recaer en las personas usuarias, en proveedores o instituciones externas.

Salida Posible salida no conforme Medidas de control
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Ofrecer al usuario una nueva fecha para acudir a
investigar e informarle sobre el servicio de

La consulta no se puede desarrollar debido a interrupcion del | reproduccion digital en caso de que tenga alguna
Consulta realizada | suministro eléctrico en el area de consulta. dificultad para reprogramar su consulta.

Canalizar el material al Area de Restauracion y
Conservacion para su estabilizacion o intervencion y
notificar al usuario que se le comunicara via correo o
El material no se encuentra en condiciones de ser telefonica la fecha a partir de la cual el material se
Consulta realizada | manipulado o consultado por su nivel de deterioro. hallara disponible para la consulta.

Gestion documental institucional (Conservacion de producto o servicio)
Almacenamiento y . .
o : - Tiempo de preservacion/
. Codigo dentro del preservacion (en e
Tipo de Documento Nombre . Plazos de conservacion
SIGPIUG donde) /Soporte
(de acuerdo con el CADIDO)
documental
Formato BBA-FO-28 Historial de servicios de consultas Electronico Permanente
Historial de servicios de Electronico Permanente
Formato BBA-FO-07 reproduccion
Politicas de acceso a consulta'y Electronico Permanente
Anexo BBA-FO-01 reproduccion CAG
Recibo de pago Fisico 2 anos (Archivo de tramite)
3 anos (Archivo de
Formato BBA-FO-06 concentracion)
Registro de usuario Fisico 2 anos (Archivo de tramite)
3 anos (Archivo de
Formato BBA-FO-05 concentracion)
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