UNIVERSIDAD MICHOACANA
DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
Cuna de héroes, crisol de pensadores.

CATALOGO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LOS PROCESOS OPERATIVOS

Consiste en la autorizacién que se
otorga a los usuarios para la consultal
de la coleccién general fuera de la
biblioteca.

NougrwNE

Material en buen estado o bajo concesidn debidamente autorizada.
Sin mutilaciones.

Libre de hongos y bacterias.

Legible titulo y autor.

Habilitado (sellos y cinta de seguridad, donde cuenten con arco magnético).

Clasificado y catalogado.

Con registro en software de administracion de recursos del centro de informacion o inventario.

1. No tener adeudos en la biblioteca.

2. Registro de solicitud del servicio en el formato
correspondiente.

3. Llenar papeleta de préstamo para el servicio y proporcionar
credencial vigente con fotografia en los Centros de Informacion
donde aplique.

4. Revisar las condiciones del material de préstamo a domicilio
y asentar las condiciones fisicas del mismo en la papeleta de
préstamo en los Centros de Informacion donde aplique.

5. Registro de firmas de conformidad del estado del material en
préstamo a domicilio en los Centros de Informacién donde
aplique.

6.Conservar en buenas condiciones fisicas el material en
préstamo.

7. La perdida o dafio del material bibliografico genera un costo.

*Este servicio queda sujeto a los requisitos particulares
determinados en el Reglamento Interno de cada Centro de
Informacion.

Consiste en el préstamo de material
bibliogréfico para su fotocopiado fuera
de las instalaciones de la biblioteca.

U O o

Material en buen estado o bajo concesién debidamente autorizada.
Sin mutilaciones.

Libre de hongos y bacterias.

Legible titulo y autor.

Habilitado (sellos y cinta de seguridad).

Clasificado y catalogado.

Con registro en la base de datos en linea.

1. Uso académico y de investigacién exclusivamente.

2. Registro de solicitud del servicio en el formato
correspondiente.

3. Llenar papeleta de préstamo para el servicio cuando el
Centro de Informacién lo solicite.

4. Proporcionar Credencial vigente con fotografia.

5. Revisar las condiciones del material de préstamo para
fotocopiado y asentar las condiciones fisicas del mismo en la
papeleta de préstamo.

6. Registro de firmas de conformidad del estado del material
en préstamo a domicilio.

7. Conservar en buenas condiciones fisicas el material en
préstamo.

8. La pérdida o dafio del material bibliografico genera un costo.

* El servicio de préstamo en sala queda sujeto a los requisitos
particulares determinados en el Reglamento Interno del cada
centro de informacion.
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PRESTAMO EN SALA

Consiste en el uso que las personas
hacen de los materiales de la
biblioteca dentro de esta.

© ® N0 H WM

Material en buen estado o bajo concesién debidamente autorizada.

Sin mutilaciones.

Libre de hongos y bacterias.

Legible titulo y autor.

Habilitado (sellos y cinta de seguridad).
Clasificado y catalogado.

Con registro en la base de datos en linea.
Area limpia.

Mobiliario ordenado.

10. Area iluminada.
11. Area en Silencio.

1. Registro de solicitud del servicio en el formato

correspondiente.

2. Conservar en buenas condiciones fisicas el material en

préstamo.

3. El material bajo la modalidad de préstamo en sala, no
debera sustraerse por ninguna razén de las instalaciones o de
las éareas decretadas en los requisitos particulares
determinados en los Reglamentos de cada Centro de

Informacion.

*La devolucién del material en préstamo en sala queda sujeto
a los requisitos particulares determinados en los Reglamentos

de cada Centro de Informacion.

PRESTAMO EN
RESERVA

Libros de la coleccion general que no
pueden ser prestados a domicilio
durante un tiempo determinado; esto
con la finalidad de que estén
disponibles para apoyar una clase o
investigacion.

Nooh,hwNpE

Material en buen estado o bajo concesién debidamente autorizada.

Sin mutilaciones.

Libre de hongos y bacterias.

Legible titulo y autor.

Habilitado (sellos y cinta de seguridad).
Clasificado.

Con registro en la base de datos en linea.

1. Registro de solicitud del servicio en el formato
correspondiente.

2. Llenar papeleta de préstamo para el servicio.

3. Revisar las condiciones del material de préstamo en reserva
y asentar las condiciones fisicas del mismo en la papeleta de
préstamo.

4. Conservar en buenas condiciones fisicas el material en
préstamo.

* El servicio de préstamo en reserva queda sujeto a los
requisitos particulares determinados en el Reglamento Interno
del cada centro de informacidn

CUBICULOS DE

Consiste en el préstamo de una
pequefia area destinada para que

Mobiliario ordenado.
Espacio iluminado.

1. No se permite el ingreso ni el consumo de alimentos vy
bebidas.

2. El espacio debe ser utilizado para actividades de caracter
académico.

académicos.

Area iluminada.

por lo que queda prohibido utilizar los equipos como medios de

1.
N N |2
ESTUDIO Y/O los usuarios realicen trabajos < A - . . N
L - I 3. Area limpia. *Este servicio queda sujeto a los requisitos particulares
mi investigacion en|’,” < . % h
HEETUIR acafje cos ylo de investigacion e 4. Area iluminada. determinados en el Reglamento Interno de cada Centro de
equipo. 5 S »
5. Area en Silencio. Informacion.
1. Registro de solicitud del servicio en el formato
correspondiente.
2. Queda prohibido la descarga de programas y aplicaciones
1. Equipo de cémputo funcionando. en el equipo de computo.
Espacio que cuenta con equipos de(2. Conexi6n a internet.
SALA DE cémputo para la consulta de internet < . L 3. El centro de informacion se deslinda de la recuperacion y
A . |3. Area'y equipos limpios. " . ) )
COMPUTADORAS |y/o realizacién de trabajos proteccién de archivos guardados en los equipos de cémputo,
4,
5.

Mobiliario y equipo ordenado.

almacenamiento.

*Este servicio queda sujeto a los requisitos particulares
determinados en el Reglamento Interno de cada Centro de
Informacién.

FORMACION DE
USUARIOS

Consiste en formar al usuario
individual o colectivamente, a fin de
lograr una utilizacion méas eficaz de
los recursos de informacién 'y
servicios que se ofrecen.

1.

Trato cordial y respetuoso.

1. Registro del servicio en el formato correspondiente.
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PRESTAMO DE

Servicio que permite resguardar las

1. Lockers o casilleros disponibles, en buen estado y limpios.

1. Obligatorio para todos los usuarios, que hagan uso de los
servicios y colecciones de la biblioteca, donde se cuente con el
servicio.

solicitud  del servicio el formato

2. Registro de en

correspondiente.

3. El servicio de préstamo de lockers y/o casilleros queda sujeto
a los requisitos particulares determinados en el Reglamento

LOCKERS Y/O pertenencias de los usuarios durante| 2.Contar con llave y/o candado segtin corresponda. | del cad de inf -
CASILLEROS su estancia en la biblioteca. nterno del cada centro de informacion.
4. Queda estrictamente prohibido dejar cosas de valor.
5. La pérdida de ficha, llave, candado, etc. o en su defecto
dafio del locker o casillero, implica un costo.
* Este servicio queda sujeto a los requisitos particulares
determinados en el Reglamento Interno de cada Centro de
Infarmacidn
1. Uso académico y de investigacion exclusivamente.
2. El uso de este servicio tiene un costo.
Consiste en reproducir, para los|L. Disponibilidad de la fotocopiadora. 3. Regls’;r_o de solicitud del servicio en el formato
N R correspondiente.
usuarios, material bibliogréafico, sobre " . " . .
FOTOCOPIADO todo el que no puedg salir de la 2. Calidad de la fotocopia (legible). 4. El personal encargado debera de tratar las colecciones con
biblioteca. 3. Personal disponible al servicio. el cuidado necesario para evitar sea dafiado.

4. No se permite el fotocopiado de libros enteros. *El servicio de préstamo de fotocopiado queda sujeto a los
requisitos particulares determinados en el Reglamento Interno
de cada centro de informacién
1. Registro de solicitud del servicio en el formato
correspondiente.

Con este servicio el usuario podré|1. Disponibilidad de la impresora. 2. El uso de este servicio tiene un costo.
IMPRESIONES reproducir textos o imagenes sobre(2. Calidad de la Impresién.
papel con ayuda de una impresora. 3. Personal disponible para el servicio. * El servicio queda sujeto a los requisitos particulares

4. Disponibilidad de consumibles (téner, hojas, etc.). determinados en el Reglamento Interno de cada Centro de

Informacion.
1. Registro de solicitud del servicio en el formato
Este servicio permite transformar un gorgleﬁzgndd;eensl?e. servicio tiene un costo.
SCANNER Y/O documento impreso a uno en formato . . : .
o 1. Buena calidad de la imagen.
DIGITALIZACION |digital con ayuda de un scanner o N - . - N
digitalizador. El servicio queda sujeto a los requisitos particulares
determinados en el Reglamento Interno de cada centro de
informacion.
1.Mobiliario ordenado.
SALA PARA Es un espacio designado para|2. Area limpia. 1.- Registro de solicitud del servicio en el formato
PERSONAS CON [aquellas personas que no pueden . . correspondiente.
3.Equipos con acceso a internet. . . - .
LIMITACIONES | acceder a la sala de lectura y auto|™ " * El servicio queda sujeto a los requisitos particulares
MOTRICES acceso por impedimento fisico. 4. Areas de acceso con rampas y libres de escalones y espacios adecuados para circular en silla

determinados en el Reglamento Interno de cada centro de

SALA DE LECTURA

Consiste en el uso del espacio fisico
y mobiliario, donde el usuario puede
llevar sus propios materiales.

de ruedas. informacion.
1. Registro de solicitud del servicio en el formato
1. Area limpia. correspondiente .

2. Mobiliario ordenado.
3. Area iluminada.
4. Area en Silencio.

2. Trato cordial y respetuoso.
3. No se permite el ingreso de alimentos y bebidas.

* El servicio queda sujeto a los requisitos particulares
determinados en el Reglamento Interno de cada centro de
informacion.
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Consiste en el préstamo de laptop

1. Equipo en buen estado y funcional.

1. Llenar registro para el préstamo con todos los datos
correspondientes para el servicio.

2.Proporcionar credencia oficial y vigente.

3. Revisar las condiciones del equipo.

4. Conservar en buenas condiciones fisicas el equipo de

PRESTAMO DE para que los wusuarios realicen|2. Bateria totalmente cargada. c6mputo
LAPTOP actividades académicas o de su|3. Conexion a intertet. puto.
interés. 4. Mobiliario y equipo ordenado.
5. El equipo se utilizara exclusivamente dentro de la biblioteca
en el &rea de lectura individual, no debera sustraerse por
ninguna razén de las instalaciones o del &rea ya mencionada.
6. La laptop no podré almacenar, por lo que él usuario debe
respaldar su informacién en una USB o en linea.
COLECCIONES
COLECCIONES DESCRIPCION REQUISITOS REQUISITOS DE USO DISPONIBLE P%TSC’L%L,\:\?:F;E NO DISPONIBLE
1. En buen estado. 1. Registro en el formato correspondiente.
2. Libre de hongos y bacterias. 2. Presentar credencial vigente con fotografia.
3. Sin mutilaciones. 3. Conservar en buenas condiciones fisicas el material durante
4.Legible el titulo y el autor. Su uso.
Int d f I I 5. Identificadas con una signatura topogréfica (clasificacion). » X -
ntegrada coniorme a 10s planes Y|g iapiitados con cinta de seguridad y sellos. * El uso de la coleccién queda sujeto a los requisitos
GENERAL programas  académicos  de las|’ Registrado en el catalogo en linea. particulares determinados en el Reglamento Interno del cada
Ilcenua"[uras y posgrados de la 8. Codigo de barras. centro de informacion.
Universidad. 9. Etiquetado conforme a la clasificacion que figura en el interior del libro y en el catalogo en
linea.
10. Ordenado en estanteria de acuerdo al sistema de clasificacion LC.
1. Registro en el formato correspondiente.
1 Enb d 2. Presentar credencial vigente con fotograffa.
2' L'?J usn ssta 0- bacteri 3. Llenar registro de préstamo.
Conf d terial 3' SI' re e_l 0ngos y bacterias. 4. Sélo para consulta en sala en las instalaciones de la
oniormada pprf materiales  que 4.L 'n.SFUt' Ia[(;;ores. | aut biblioteca. Por sus caracteristicas, no se presta a domicilio.
pr%porcmn;r; informacion prec:jsa} . Isgl .(fe. € dl uioy €l autor. 4 Jasificacié 5. Disponible para fotocopiado de fragmentos.
sobre diferentes areas el 5. Identificadas con una signatura topografica (clasificacion). 6. Conservar en buenas condiciones fisicas el material.
CONSULTA conocimiento  humano y  esta|6. Habilitados con cinta de seguridad y sellos.
mtegrladad potrI dllccmnanos, ; ggg!stre:jdo;n el catalogo en linea. * Eluso de la coleccion queda sujeto a los requisitos
epcm opedias,  aflas,  almanaques, g' Eq 190 de arrfas. |a clasificacio i | interior del lib | catél particulares determinados en el Reglamento Interno del cada
etc. IiI.w;lque'te\ o conforme a la clasificacién que figura en el interior del libro y en el catalogo en centro de informacion.
10. Ordenado en estanteria de acuerdo al sistema de clasificacion LC.
En buen estado. 1. Registro en el formato correspondiente.
Libre de hongos y bacterias. 2. Disponibles solo para consulta en sala.
s g0 estgsn, s 3 U0 § S e copate ot e s
TESIS Y/O TESINAS (por los alumnos y/o otras partes Legible el titulo . ol autor : .
EN PAPEL externas para efectos de titulacién, en g y .

formato impreso.

Identificadas con nimero y/o signatura topografica (clasificacion).
Habilitados con cinta de seguridad y sellos.

Registrado en el catalogo.

Oraanizados en estanteria.

[(©® N oA WNE

* El uso de la coleccién queda sujeto a los requisitos
particulares determinados en el Reglamento Interno del cada
centro de informacion.
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1. Registro entrada en el formato correspondiente.

2. Presentar credencial vigente con fotograffa.

3. El uso de la colecciéon queda sujeto a los requisitos
particulares determinados en el Reglamento Interno del cada

. . I . 1. Archivo en condiciones éptimas para su lectura. centro de informacion.
Trabajos de investigacion, realizados 3 . e
2. Titulo y autor visibles. 4. Unicamente para consulta en sala.
TESIS Y/O TESINAS |por los alumnos y/o otras partes . . . e ! P o
" ) 3. Identificables con un nimero y/o signatura topogréfica. 5. Revisar que la coleccién se encuentre integra.
DIGITALES externas para efectos de titulacién, en N . . . L o .
- 4. Registrados en catalogo impreso y/o digital. 6. Conservar en buenas condiciones fisicas el material durante
formato digital. X .
5. Organizados en estanteria. Su uso.
* El uso de la coleccién queda sujeto a los requisitos
particulares determinados en el Reglamento Interno del cada
centro de informacién).
1. Registrar su entrada en el formato correspondiente.
2. Presentar credencial vigente con fotografia.
1 E_” buen estado. . 3. Revisar que la publicacion se encuentre integra.
o ) |2 Libre de hongos y bacterias. 4. Conservar en buenas condiciones fisicas el material durante
PUBLICACIONES |Periddicos y revistas técnicas,|3. Sin mutilaciones. SU USO.
PERIODICAS cientificas y de cultura general; de|4. Legible el titulo y el autor.
(REVISTAS, procedencia local, estatal, nacional y|5. Habilitados con cinta de seguridad y sellos. * El uso de la coleccion queda sujeto a los requisitos
PERIODICOS) extranjera. 6. Registrado en kardex. particulares determinados en el Reglamento Interno del cada
7. Organizados en estanteria o de acuerdo al kardex. centro de informacion.
8. Revisar que la publicacién, se encuentre integra.
1. Registro en el formato correspondiente.
” -~ . - - . . . 2. Presentar credencial vigente con fotografia.
Coleccién de recursos electronicos|1. Archivo en condiciones éptimas para que pueda ser reconocido por el equipo de cémputo. . . .
(incluye discos compactos| 2. Titulo y autor visibles 3. El uso de la colecciéon queda sujeto a los requisitos
DISCOS COMPACTOS : . particulares determinados en el Reglamento Interno del cada

complementarios de libros de revistas
entre otros).

. Registrados en catalogo impreso y/o digital.

1
2
3. Identificables con un nimero y/o signatura topogréfica.
4
5. Organizados en estanteria.

centro de informacion.
4. Conservar en buenas condiciones fisicas el material durante
Su uso.

BASES DE DATOS
CONTRATADAS

Banco de informaciéon que contiene
datos relativos a diversas tematicas,
las cuales se encuentran
relacionadas y agrupadas como un
todo.

1. Equipo de cémputo con acceso a internet.

1. Registro en el formato correspondiente.
2. Presentar credencial vigente con fotografia.

* El uso de la colecciéon queda sujeto a los requisitos
particulares determinados en el Reglamento Interno del cada
centro de informacion.

FONDO ANTIGUO

Coleccion integrada por manuscrito y
libros impresos con fecha anterior a
1800.

En buen estado.

Libre de hongos y bacterias.

Libres de polvo.

Identificadas con una signatura topogréfica (clasificacion) o en kardex, o nimero
Registradas en catalogo o inventario.

Eal S

1. Registro en el formato correspondiente.

2. Presentar credencial vigente con fotografia.

3. Conservar en buenas condiciones fisicas el material durante
Su uso.

4. Presentar solicitud al Jefe de la Biblioteca para su consulta
5. Su consulta es tnicamente en las instalaciones de la
biblioteca.

6. Requiere de guantes y cubre boca para su consulta.

7. No se permite fotocopiado total ni de fragmentos.

8. El material que se encuentra en el rea de cuarentena o en
proceso de restauracion, no se podra consultar.

* El uso de la colecciéon queda sujeto a los requisitos
particulares determinados en el Reglamento Interno del cada
centro de informacion.
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Es el conjunto de materiales
bibliogréficos y hemerogréficos
insustituibles 'y valiosos por su

antigliedad, escasez, encuadernacion
COLECCIONES o pertenencia a personalidades

1. Habilitadas.

2. Libre de hongos y bacterias.

3. Libres de polvo.

4. Sin hojas sueltas.

5. Sin pastas desprendidas.

6. Identificadas con una signatura topogréfica (clasificacién) o nimero de inventario.
7. Ordenadas en estanteria.

1. Registro en el formato correspondiente.

2. Presentar credencial vigente con fotografia.

3. Conservar en buenas condiciones fisicas el material durante
Su uso.

4. Llenado de papeleta.

5. Utilizarlas dentro de las instalaciones.

habilidades técnicas de un individuo.

4. Clasificado y catalogado en KOHA.
5. Con registro en software de administracion de recursos del centro de informacion o inventario.

ESPECIALES destacadas en algin campo de la
actividad humana. Por ejemplo,
impresos comprendidos entre los * El uso de la coleccién queda sujeto a los requisitos
siglos XVIy XIX, cédices manuscritos, particulares determinados en el Reglamento Interno del cada
archivos, etc. centro de informacion.
1. Registro en el formato correspondiente.
2. SegUn el tipo de préstamo proporcionar credencia oficial
. . 1. Material en buen estado o bajo concesioén debidamente autorizada. vigente vigente o cédula (original o copia).
Son herramientas  que  permiten N ¥ N Lo . L " .
e 2. Bateria con contenido completo y sin mutilaciones. 3.Revisar las condiciones y el contenido del material.
PRUEBAS evaluar aspectos especificos de la ™ y . - L . N
N B ) ) 3. Habilitado (sellos y cinta de seguridad, donde cuenten con arco magnético). 4. Conservar en buenas condiciones fisicas el material durante
PSICOMETRICAS |psicologia, personalidad, aptitudes y| su uso

* El uso de la coleccion queda sujeto a los requisitos
particulares determinados en el Reglamento Interno del cada
centro de informacion.

FONDO MICHOACAN | Coleccion integrada por mas de 4,000
volimenes sobre temas de historia,
geografia, antropologia, estadistica y
literatura michoacana, estudios
monogréficos y obras generales de
diversos periodos especializadas en

Michoacén.

1.En buen estado.

2. Libre de hongos y bacterias.

3. Sin mutilaciones.

4.Legible el titulo y el autor.

5. Identificadas con una signatura topogréfica (clasificacion).

6. Habilitados sellos.

7. Registrado en el catalogo en linea.

8. Cédigo de barras.

9. Etiquetado conforme a la clasificacion que figura en el interior del libro y en el catalogo en linea.

1. Registro en el formato correspondiente.

2. Presentar credencial vigente con fotografia.

3. Conservar en buenas condiciones fisicas el material durante
Su uso.

* El uso de la coleccién queda sujeto a los requisitos
particulares determinados en el Reglamento Interno del cada
centro de informacion.

10. Ordenado en estanteria de acuerdo al sistema de clasificacion LC.

*Nota: Parala difusion de los servicios que ofrece cada centro de informacion se pueden eliminar los servicios que no proporcionan.

Seccion

Todo

Descripcion, Disponible, parcialmente
e e gh Ay L

Servicios

Colecciones
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Descripcion

Documento nuevo

Se incluyen las columnas de descripcion, dit il p

Se eliminan los servicios de consulta de catalogos en linea y emision de boletines de adquisiciones.
Se incluye el servicio de préstamo de laptop.
Se modifica la descripcion del servicio de formacién de usuarios.

Se agregan pruebas psicométricas y fondo Michoacan. Se
eliminan requisitos de la Hemerote Publica ia en general y

Revisd

Comité de calidad del Sistema bibliotecario

Comité de calidad del Sistema bibliotecario

Comité de calidad del Sistema bibliotecario

Fecha

Agosto de 2017

1de Octubre de 2019

mar-23

Aprobd
Comité de calidad del Sistema
bibliotecario

Comité de calidad del Sistema
bibliotecario

Comité de calidad del Sistema
bibliotecario
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Fecha

Agosto de 2017

1 de Octubre de 2019

22 de marzo 2023
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