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Identificador: PRO-BBA: Proceso de Gestion de los Servicios Bibliograficos y Archivo

Mega proceso: Misional

¢ Sistema Bibliotecario

José Paul Tarin Hernandez, Secretaria Acadéemica/Sistema Bibliotecario

¢ Biblioteca Armando Olivares

Miguel Angel Guzman Lépez Secretaria General/Coordinacion del Archivo General

Responsable o
lider del proceso:

e Sistema Bibliotecario

Gestionar eficazmente los recursos de informacion y facilitar el acceso y disponibilidad de los documentos que
integran los servicios bibliotecarios, para satisfacer las necesidades de la comunidad universitaria.

Objetivo o e Biblioteca Armando Olivares

proposito: Gestionar eficazmente los recursos de informacion, asi como facilitar el acceso y disponibilidad de los acervos
y colecciones que integran el Archivo Historico y la Biblioteca Histérica de la Universidad de Guanajuato, para
satisfacer las necesidades de la comunidad universitaria y del publico en general.

¢ Sistema Bibliotecario

Aplica a la Coordinacion General del Sistema Bibliotecario y las bibliotecas universitarias, Coordinacion
del

Archivo General y, Biblioteca Armando Olivares. Incluye la adquisicion de material bibliografico hasta la
consulta de este por parte de la comunidad universitaria y publico en general.

e Biblioteca Armando Olivares

Alcance: Aplica a la Coordinacion del Archivo General en sus areas Archivo Histérico de la Universidad de
Guanajuato (AHUQG) y Biblioteca Armando Olivares (BAO).

Comprende la consulta de los materiales historicos resguardados por ambas areas, asi Como su

reproduccion digital y la conservacion/restauracion de los acervos bibliograficos que conforman la
segunda.
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e Sistema Bibliotecario

BBA-PR-01: Procedimiento para adquirir bibliografia en formato impreso
BBA-PR-02: Procedimiento para proceso técnico de material bibliografico impreso
BBA-PR-03: Procedimiento de préstamo externo de libro impreso

BBA-PR-04: Procedimiento para préstamo interbibliotecario

Procedimientos
que integran el
proceso:

e Biblioteca Armando Olivares
BBA-PR-05 Procedimiento para atencion a usuarios de archivo y biblioteca historica
BBA-PR-06 Procedimiento para preservar acervos bibliograficos historicos

Procesos con los e Sistema Bibliotecario

que interactia; Proceso Nombre Version
PRO-ADQ Proceso de Adquisiciones
PRO-FIN Proceso de Finanzas
PRO-PLA Proceso de Planeacion
. Biblioteca Armando Olivares
Proceso Nombre Version
N/A

Sistema Bibliotecario

. Secretaria Académica
Areas ) Y ,
, Sistema Bibliotecario
involucradas: e ,
¢ Biblioteca Armando Olivares

Secretaria General (SG)

¢ Sistema Bibliotecario
Ley, Estatuto, Reglamento, Lineamiento, Acuerdo o Politica (Institucional aplicable en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato

Estatuto Organico de la Universidad de Guanajuato
Normatividad Reglamento Académico de la Universidad de Guanajuato

interna: Plan de Desarrollo Institucional 2021-2023

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad de Guanajuato
Reglamento de Administracion de Documentos y Archivos para la Universidad de Guanajuato
Codigo de Etica de la Universidad de Guanajuato
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Biblioteca Armando Olivares

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

Ley, Estatuto, Reglamento, Lineamiento, Acuerdo o Politica (Institucional aplicable en mi trabajo)

Sistema Bibliotecario

Biblioteca Armando Olivares

Leyes, Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector|
Publico
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato
Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Los Particulares
Ley General de Archivo
Ley de Archivos del Estado de Guanajuato
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Correspondiente
Protocolo de actuacion en materia de contrataciones publicas
Lineamientos Generales de Gestidon para Resultados para la Administracion Publica del Estado de Guanajuato
Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado de Guanajuato
Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Guanajuato

Leyes, Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo
Ley de Archivos del Estado de Guanajuato
Ley Federal de Archivos
Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e Historicos
Norma Mexicana NMX-R-100-SCF|-2018 Acervos Documentales- lineamientos para su preservacion
Ley General de Bienes Nacionales
Politicas de Manipulaciéon de los Documentos Historicos - Archivo General de la Nacion
Lineamientos para la Preservacion de Acervos Documentales -COTENNDOC - CONAHCYT
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¢ Sistema Bibliotecario
Solicitud de adquisicion de Bibliografia
Listado con el recurso documental adquirido (compra, donacion, reposicion)
Solicitud de préstamo
Solicitud de préstamo interbibliotecario, formulario llenado en linea en la pagina de bibliotecas.ugto.mx
Fuentes de
entrada: e Biblioteca Armando Olivares
Solicitud de consulta o reproduccion digital a través del formato BBA-FO-05 Registro de usuario.
Formato de registro para Humedad y Temperatura
Recorrido a los espacios de resguardo
Solicitudes de intervencion
e Sistema Bibliotecario
Coordinacion o instancia responsable de bibliotecas de la entidad
Personal Académico.
Coordinacion o instancia responsable de bibliotecas de la entidad.
Sistema Bibliotecario
Coordinacion de Procesos Tecnicos del Sistema Bibliotecario
Coordinacion de Adquisicion de Libros del Sistema Bibliotecario
Proveedores: Coordinaciones e instancias responsables de biblioteca de entidades acadéemicas
Areas de Procesos Técnicos de entidades académicas
Coordinacion de Biblioteca Digital
Usuarias / usuarios internos
Coordinacion o instancia responsable de bibliotecas de la entidad Instituciones de Educacion Superior
e Biblioteca Armando Olivares
Usuarios del Archivo Historico de la Universidad de Guanajuato y de la Biblioteca Armando Olivares
Promotor de la Biblioteca Armando Olivares / Promotor del Archivo Historico de la Universidad de Guanajuato
e Sistema Bibliotecario
. Listado de entrega-recepcion de bibliografia en formato impreso
Salidas: Registros en el catalogo bibliografico
Listado de distribucion
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Material bibliografico procesado

Devolucién de libro en préstamo externo

Préstamo externo de libro

Confirmar devolucién del libro por parte de la entidad o Institucion de Comunidad universitaria Educacion Superior
¢ Biblioteca Armando Olivares

Consulta realizada

Imagenes digitales

Documentacion de solicitudes de intervencion atendidas

Diagnostico de conservacion

Informe mensual de actividades y hallazgos

Clientes:

e Sistema Bibliotecario

Coordinacion o instancia responsable de bibliotecas de la entidad

Personal Academico

Bibliotecario de circulacion

Usuarias y usuario internos (Comunidad universitaria)

Comunidad universitaria

e Biblioteca Armando Olivares

Alumnos, profesores, investigadores, trabajadores universitarios y publico en general.

Promotor de la Biblioteca Armando Olivares / Promotor del Archivo Historico de la Universidad de Guanajuato
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