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Titulo Procedimiento para el uso del material de la biblioteca en el CEMAM.

Clave: P-DZ-AM-DH-01 Revisién No:02 |Fecha de ultima revisién: Mayo de 2009.

Fecha de publicacién: Febrero del 2009.

Reviso y autorizd: Lic. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Lic. Leticia Guadalupe Romero Lima .
Gonzalez

Puesto/firma: Jefa de area Puesto/firma: Jefa de departamento

Objetivo:
Establecer el procedimiento para la disposicién del material con el que cuenta la biblioteca.

Alcance:
Este procedimiento aplica para los usuarios y personal que labora en la biblioteca.

Responsabilidades:
El personal de la biblioteca y los usuarios deberan apegarse a lo marcado por este procedimiento.

Referencias:

Clave Nombre

S/N Sistema de clasificacion decimal DEWEY
Formatos:

Clave Nombre

F-DH-01 Lista de visitantes

F-DH-05 Registro de visitantes

Definiciones:

Libro de registro: Documento en donde se anota a los usuarios.
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Procedimiento

Usuario

1- Acudir a la biblioteca y solicita material.

Bibliotecario

2- Solicitar al Usuario que se anote en la lista de visitantes (F-DH-01).

Usuario

3- Anotarse en la lista de visitantes.

Bibliotecario

4- Preguntar por titulo, autor y/o categoria del material.

Usuario

5- Facilitar la informacién solicitada.

Bibliotecario

6- Revisar disponibilidad del material.
7A -Si el material esta disponible, prestar el material al usuario.

7B- Si no, preguntar por algun otro material de interés.
Usuario

8- Recibir material.

Bibliotecario

9- Preguntar al Usuario si sabe leer.

10A- Si no sabe leer, el bibliotecario lee el documento al Usuario

Usuario
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10B- Si sabe leer. Leer el material. 3deb

11- Una vez que termina de leer. Colocar el material sobre la mesa que se encuentra en la biblioteca
para este fin.

Bibliotecario

12- Recoger el material.

13- Acomodar el material de acuerdo a su clasificacion.
14- Revisar los datos de las personas que se anotaron en la lista de visitantes (F-DH-01) atendida
por los adultos mayores voluntarios.

15- Transcribir los datos al formato de lista de visitantes a la biblioteca (F-DH-01) por la responsable
de la misma.

16- Entregar el formato de lista de visitantes (F-DH-01) y registro de visitantes (F-DH-05) a su jefe
inmediato debidamente llenado, al finalizar el dia.
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Flujograma
Inicio
1
Usuario Acudir a la biblioteca y solicita material.

Bibliotecario

Usuario

Bibliotecario

Usuario

Bibliotecario

Usuario

v 2

10A

Solicitar que se anote en la lista de

visitantes.
v 3

Anotarse en la lista de visitantes.

v 4
Preguntar por autor, titulo o categoria.
v 5

Facilitar informacion solicitada.

)

v 6

Revisar disponibilidad de material.

No

Material

7B

Preguntar por algun
otro material de

disponible

7A

A 4

interés.

Prestar el material.

4 8

Recibir material.

v 9

Preguntar al usuario si sabe leer.

Usuario
sabe leer

Bibliotecario

10B

Leer material al Leer material.
Usuario.

Usuario
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Usuario

Una vez que termina de leer.
Colocar el material sobre la
mesAa.

12

Bibliotecario

Recoger material.

13

Acomodar el material de
acuerdo a su clasificacion.

14

Revisar los datos de las
personas que se anotaron en la
lista de visitantes.

v 15

Transcribir los datos en la lista
de visitantes.

16

Entregar el formato de lista de
visitantes y registro de
visitantes a su jefe inmediato al
finalizar el dia.

Fin
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Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable
1 Mayo/09 Se agrega la actividad 14 y 15. Lic. Leticia Romero Lima / Jefa del area de
Desarrollo Humano.

Se modifica la actividad 11 que decia:
Una vez que termina de leer. Entregar el

2 Mayo/09 material al bibliotecario del CEMAM. | Lic. Leticia Romero Lima / Jefa del area de

Cambia a: una vez que termina de leer.
Colocar el material sobre la mesa que
se encuentra en la biblioteca para este
fin.

Desarrollo Humano.




