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La presente guia tigne la finalidad de proporcionar una idea
general y lo mds sencilla posible de como elaborar los
manuales de procedimientos de los Departamentos de la
Direccién General de Bibliotecas, a fin de uniformar la
estructura de los mismos.

El manual de procedimientos es un instrumento de apovo,
un elemento basico para Ja coordinacidn, direccidn y control
de las actividuades; constituye una guia de accion, debido a
que en €l sc consigna el método obligatorio para realizar las
actividades de cada departamento, seccion o drea.

La elaboracién del manual de procedimicnios reqguiere
realismo, claridad, sencillez, profindidad y precision, a fin
de cvitar  elementos  superfluos  que  demeriten  la
operanvidad del manual,

La cstructura del manual deberd integrarse minimamente
con ¢l siguiente contenido:

1. Identiricacion o portada del manual
2. Tabla de contenido

3. Introduccién

4. Identificacidn del procedimianto

6. Intoduceion al procedimicanto

7. Descripcion del procedimiento

8. D wrama de flujo del procedimiento

9. Formatos utiliza os para el proced miento
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I. Identificacidn o portada general
Consigna la ider dffcacidn del inuiwut.

2. Indice o tubla de contenido
En este upartad presenta el esquema de 10s

procedimianios .o contie el mantal

3. Introduccién

En csta seccidn se explica brevemente ul usuario del manual
el propésito, como utilizarlo, los procedimicnios que
conticne; esf como, cuando y bajo que criterios serevisuri o
actualizard.

4. Tdentifieacidn del procedimiento

Cada uno oL 7 arsecdimicr s de L sreciones o dreas de
cada Go wrtan o deberan ddenbiienrse con owi portada
que inchrew faiderif cacidn del departamento, ¢l nombre
del provedbmietoy L oo 0 on 00 sde su claboracion.

3. hntroduccion al provediniento

I'noesta parse 5 cdicain 1os prop wins del nroee ionento,
se del e o gperacien y se inchoye e indnnmaensn necesaria
para reanzar laonaren

mranuetl cos s lie Cosatnntoiente los GV s e Tures,

can ¢l finde evear g o ¢l -nario del

H

5. Deseripeidn del pracedimiento

En esta seccidon <= ¢ bhordn pro anter de munera narrativay
sce nctal cada oo de pusos necesdrios para realivar la
activ dad (procedimient),

Para c7octe 0 poes o aeidin e osuyiese ulilizar el Tormato
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DEPARTAMENTO: Servicios al Pablico \ Hoja 1 de..
{SIi(TPT('S?J: o t()ll;ﬂl:l__ B i, a 3 -
JPERACION: Priéstama interbibliotecario B

|+ PUASABLE(S)
DF LA PIETUCTON: Bibliotecaring

| RECIRO .. T LAS FORMAS L™ 2OUICITUD
a) BRI cario m0ooe fre vons del usuarie dn Ly biblicees
ol nle
b) S ver.iea en elarchive de cenven.os
i (v odsle convenio establecido?
l - N0 esisle convenio con lic bibliotec solicilnn[.c .
) Se inferma al usuario que se ticne que establecer convenio

S8 igte convenio con la biblioteen solicitante
"~ . . R I I P [y
) @ horar nombre, B de Jegs ) pers as aulorizsians y s o de
T ateen

| STy con crs o lirmay solle?

- N corresponden nombre, iemats) 0 sello
a) informar al wsuario que debe avtinizar e
- Si correspenden sombre, firma(s) y selo
A diditar al usuario lecalice <o

7 S LLADO DE FOIRMASY DE MATERIAL
a) Poner fecha o devolucidn, o1 nlmuro Jo adquisicion en la Jurma
de redstamo  atorbibliotecanio y ¢l nombrc de quien e
Praparcina |
) Paner fecha de devolucion en fa papuleta del ibro [
¢) Dar al usuario la tarjeta de control de préslamo para que anole su '

nomhre

3. ENTREGA DEL MATERIAL AL USUARIO
#) Tl bibliotceario conserva L original de las larmas de préstamo
b) I v al usuario fas « pias que sobren ¢ indicar la fecha de

JoooTw on

FECHA o " ulio 11993

| REVISION NUA.
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7. Diagramas de flujo.

En este rubro se representa en forma grafica, mediante un
diagrama de flujo, la secuencia de la: actividades necesarias
para clectuar las operaciones desue el principio hasta el
final. Para la elaborasién de los diagramas es conveniente
utilizar simbolos  convencionales que permitan su  facil
interpretlacion.

Para clectos de <implificaciéon, es conveniente utilizar
tricamente los qu - se proponen a continuicion

T ) Inicio o término. ndica principiao - in
del procedimicnte, anolando inicio v im

dentru del simbolo

Actividad oproceso. dentro del simbols
deseribie brevemoento el proceso,

Decision  especifics una verthicacidn
condicifin a cumplir con alternutivas
para tomar dectaiones,

Conector de pidgina indica enlace de
conlinuacidén ¢ea olra pdgina diferente.
Guncralmenle s¢ schala con nidmeros
consceulivos.

Conexion  con otra parle lejana del
di rama, pero oen la omisma pigina.
C o lnignte seoschala con
{ AIVDS,

O]

nunieres

DRireccidn de Flujo Conceta los simbn "os
senalandn Ja secuencia on oque d b
realizaisc las actividades,

5
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SECCIC « “Consulta

L L?".:\CION?
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Préstamo interbibliotecario

|

RESPONSABLE(S) T
DE LA EJECUCION; Bibliotecarios :'
1
1)
Suhenar ol |
esuar loc o |
P

.

Sedar lorneae
con lecha de
devolt "

|

Interealar lormas
anarchivo prest.
exlernos

L

Inlereadar tarjets de
préstamo en control
de prést. inler.

|
L
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8. Formatos

En ¢sie apartada deberan integrurse todos los formatos que
se utilicen para la realizacion de los procedimientos,  en ¢l
depuartamento en cuosiion.

Los puntos sentalados anteriormente son presentados de
formiu general, con el fin de que se tenvu la flexibilidad
suficiente de incluir en cada ung Jde ellos 1o que se considere
mds conveniente. Por 1o cusly debido a ta complejidad para
elaborur un m+ 1 de procedimicntos, se han omiudo
detaiies especiticos que se incluven en la elaboracion de este
Lipo de mstrumentos.

Crordinacidn y rovision: fuan José Calva CGonzdicr
Redare, nde st Esther Mendoza Zavaia
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