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memmmmmsm NTRODUCCION

El manual de organizacion del sistema de bibliotecas fue elaborado conforme a los principios y
normativa universitaria vigente, con el propésito de reflejar la estructura organizacional y funcional del

Sistema de bibliotecas de la Universidad Autbnoma de San Luis Potosi.

Este documento fue desarrollado considerando los objetivos y funciones de cada una de las Unidades
de Informacion y departamentos centrales del Sistema de Bibliotecas. Tiene como premisa
fundamental, proporcionar una clara definicion estructural y funcional, mediante la enunciacion de

objetivos, funciones y organigramas.

El manual de organizacion es considerado como un instrumento dindmico, sujeto a cambios y
actualizaciones que surgen de las necesidades y procesos propios del Sistema de bibliotecas, por lo
gue su revision es permanente para asegurar su vigencia y utilidad.

Objetivos del manual de organizacion:

e Reflejar la estructura organizacional formal del Sistema de Bibliotecas de la Universidad
Autbnoma de San Luis Potosi.

o Definir los niveles jerarquicos, que indican la relacion de autoridad.

e Indicar las relaciones entre las unidades de informacion y departamentos a través de la
descripcion de puestos.

e Proporcionar informacion para conocer los objetivos y funciones que permitan desempefiar con
mayor eficiencia las tareas de las areas.

e Evitar duplicidad en las funciones de las areas que integran la organizacion.
“SIEMPRE AUTONOMA, POR MI PATRIA EDUCARE.”
ﬁ‘:\\
DR. LUIS DEL CASTILLO MORA

Director General del Sistema de Bibliotecas
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En mayo de 1877 se inauguro la Biblioteca del Instituto Cientifico para uso exclusivo de alumnos
de dicho plantel, con un acervo de 2,000 volumenes procedentes de las bibliotecas conventuales
y ya para el afio de 1878, la biblioteca dejé de ser exclusiva para los alumnos del Instituto con el
propoésito de servir a la comunidad potosina. ElI gobernador de esa época Don Carlos Diez
Gutiérrez, apoyo la recién inaugurada biblioteca, aportando una considerable cantidad de
recursos para la adquisicion de obras europeas. La organizacion de este acervo le fue
encomendada al profesor Don José Maria Flores Verdad.

La biblioteca que se encontraba instalada en el actual Edificio Central, en las dos aulas del lado
izquierdo que dan a la calle de Alvaro Obregon, alcanzé su apogeo entre los afios de 1880 y
1900. Siguié enriqueciéndose y el publico llenaba su reducido espacio. Se imprimié un catélogo

de obras existentes y fue la primera en el pais en prestar servicio hasta las 22:00 h.

En un principio, las escuelas de la Universidad se congregaban en el Edificio Central, por lo que
al independizarse fisicamente, empezaron a crearse pequefas bibliotecas. Para 1973 se crea el
Sistema de Bibliotecas con la finalidad de optimizar los recursos destinados a la prestacion de
los servicios bibliotecarios que se brindaban en los 12 recintos existentes en esa fecha en la
Universidad, a partir del diagndstico de la Dra. Ma. Antonieta Bayén experta de la UNESCO, con
el objetivo de mejorar la situacion de las bibliotecas y estar en condiciones de apoyar las funciones

sustantivas de docencia, investigacion y difusion de la cultura.
Para 1985 el Sistema de Bibliotecas estaba integrado por 25 bibliotecas, las cuales se

encontraban distribuidas en las areas de Ciencias Sociales, Altos Estudios, Fisico-Matematicas,
y Ciencias Biomédicas; asi como en las preparatorias, Centro de Idiomas y Biblioteca Central.
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Posteriormente tuvo una transicion que le permiti6 un cambio radical entre lo que era una
biblioteca tradicional y una biblioteca conforme a los cambios que el nuevo milenio y el avance

tecnolégico demandan.

Este cambio inici6 en 1992 con la inauguracién de la Biblioteca Biomédica, conjuntandose los
acervos de las bibliotecas de las Facultades de Medicina, Estomatologia y Enfermeria, para
ofrecer a la comunidad servicios mas eficientes y espacios mas amplios, consolidando sus
colecciones de publicaciones seriadas. De esta manera se constituyd en un centro de
documentacion e informacion moderno, que se conoce actualmente como CICBI (Centro de

Informacién en Ciencias Biomédicas “Dr. José Miguel Torre Lopez”).

Para 1993 se presentd ante el Fondo para la Modernizacion de la Educacion Superior (FOMES),
el proyecto “Reestructuracion y Modernizacion del Sistema de Bibliotecas de la UASLP”, mismo
gue se apoy0 con una partida para la adquisicion de acervo, equipo, capacitacion y la contratacion
del MC Alvaro Quijano Solis del Colegio de México quién desarrolld el documento
‘Recomendaciones para la Reorganizacién del Sistema de Bibliotecas de la UASLP”. Estas
acciones fueron el punto de partida para la integraciéon de las colecciones segun los campos

tematicos o geogréficos para la apertura de lo que hoy conocemos como centros de informacion.

El 26 de enero de 1997, se inaugura el Centro de Informacién Ciencia, Tecnologia y Disefio
(CICTD), agrupando las colecciones de las Facultades de Ingenieria, Ciencias, Ciencias

Quimicas, Habitat, asi como la coleccion del Departamento de Fisico-Matematicas.

El 28 de febrero del afio 2000, abre sus puertas el Centro de Informacion en Ciencias Sociales y
Administrativas (CICSA), que agrupa las colecciones de las Facultades de Derecho, asi como la

de Contaduria y Administracion.

El 14 de agosto del afio 2000, fue inaugurado el Centro de Informacion en Bibliotecologia y
Psicologia, brindando sus servicios especificamente a esas dos especialidades; posteriormente

se abrio la carrera de Humanidades, misma que se integré al Centro para satisfacer sus
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necesidades de informacion. Se llevaron a cabo dos ampliaciones al edificio, una en 2004 y otra
en el 2010, actualmente el centro lleva el nombre de Centro de Informacién en Humanidades,

Bibliotecologia y Psicologia (CIHByP).

En lo que respecta a bibliotecas foraneas, éstas tienen su origen desde la creacion de lo que
anteriormente se conocia como Escuela Regional de Estudios Profesionales (EREP) en los

campus de Rioverde y Ciudad Valles.

La EREP-Valles surge en 1984 y con ella su biblioteca, la cual se independiz6 a otro edificio en
el afio de 1994. Con el paso del tiempo su coleccion se divide en dos edificios separados,
albergando en uno las colecciones de las licenciaturas en Derecho y Contaduria Publica y en otro
edificio la coleccion de la carrera de Ingenieria Bioquimica, en julio de 2003. Finalmente se
construye el Centro Integral de Aprendizaje Zona Huasteca (CIA-ZH), inaugurado en el mes de
mayo de 2007, integrando ambas colecciones a fin de prestar mejores recursos y servicios a su

comunidad.

Posteriormente se construyen los edificios de los Centros Integrales de Aprendizaje que atienden
las necesidades de informacion de los campus foraneos, entre estos el Centro Integral de
Aprendizaje Zona Media (CIA-ZM), mismo que se inauguré el 25 de octubre de 2007 y
posteriormente se amplié la segunda planta que fue abierta al publico el 2 de octubre de 2011. El
Centro Integral de Aprendizaje Matehuala "Rosario Medellin Varela" (CIA-M), abre sus puertas al
publico el 25 de abril de 2013, si bien desde el afio 2007 prestaba servicios de informacién en
esta region; un afio mas tarde, en 2014 se inauguran el Centro Integral de Aprendizaje Huasteca
Sur (CIA-HS) que se ubica en el municipio de Tamazunchale, y finalmente el Centro Integral de
Aprendizaje Campus Salinas (CIA-CS) que atiende a la Coordinacion Académica Regional

Altiplano Oeste en dicho municipio.

El 6 de abril de 2006 fue inaugurado el portal del Centro de Recursos Académicos, Informaticos,
Virtuales (CREATIVA) de la Biblioteca Virtual Universitaria, con el objetivo principal de crear,
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organizar y proveer recursos y servicios de informacién en diferentes soportes tecnoldgicos y

audiovisuales, para apoyar el desarrollo de las funciones sustantivas de la U.A.S.L.P.

Adicionalmente, la Biblioteca Virtual Universitaria tiene a su cargo la administracion de la Red
Universitaria de Videoconferencia (RUV) y el desarrollo de proyectos colaborativos con otras

instituciones y redes académicas a nivel nacional e internacional.

Hoy en dia, el Sistema de Bibliotecas ofrece servicios certificados bajo la norma ISO 9001:2015
y esfuerza por modernizar y cuidar la seguridad, higiene y cuidado ambiental de sus instalaciones,
asi como de brindar a la comunidad universitaria y publico en general, un sinfin de posibilidades

en cuanto a recursos Yy servicios de informacion se refiere.

DDH-CED-FRM-3 Pagina 7 de 31



MANUAL DE ORGANIZACION Pagina: De:

SISTEMA DE BIBLIOTECAS

s MARCO NORMATIVO

» Compilacion de la Legislacion Universitaria (6a. Edicion).

e Estatuto Organico de la Universidad Autdnoma de San Luis Potosi

* Reglamento de Adquisicion de Bienes, Contratacién de Servicios y Arrendamientos de la
Universidad Autonoma de San Luis Potosi.

* Reglamento de Servicios Bibliotecarios.

* Guia del Sistema de Bibliotecas (5ta. Edicion).

* Normas para bibliotecas de Instituciones de Educacion Superior e Investigacion del CONPAB-
IES.

* Plan Institucional de Desarrollo 2013-2023

* Norma ISO 9001 : 2015
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MISION, VISION Y VALORES

MISION

Gestionar recursos y servicios de informacion para apoyar las funciones sustantivas de la

Universidad.

VISION

Ser el modelo de Sistema de Bibliotecas de calidad, indispensable para su comunidad, alineado
a las politicas universitarias e innovador en su gestion y promocién de sus recursos y servicios

de informacion.

VALORES

La Universidad Autébnoma de San Luis Potosi asume los siguientes
valores, entendidos como el marco de referencia que orienta el
comportamiento de los universitarios en la realizaciéon de sus
actividades, para el cumplimiento de la Mision y el logro de la Vision

institucional:

o RESPONSABILIDAD SOCIAL

Significa que la institucion toma conciencia de si misma'y de su papel
en el entorno. Esto incluye un amplio y diversificado espectro de
programas, proyectos y acciones en el marco de las funciones
institucionales, cuyo objetivo consiste en responder a las
necesidades del entorno de modo responsable, innovando y

generando soluciones de manera oportuna y pertinente, y con un
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fuerte sentido ético. Implica la adopcién de un compromiso publico
con los intereses generales de la sociedad de la que forma parte y
recibe su mision. Toma conciencia de los impactos educativos,
cognitivos, internos y externos de su quehacer, y actia de manera

responsable.
e DIGNIDAD

Respeto a la persona, comenzando consigo mismay en

relacion con las demas.

o HONESTIDAD

Respeto de la verdad en relacién con el mundo, los hechos y las
personas. Actuar conforme se piensa con base en la verdad y la
justicia. Constituye una condicién fundamental para los vinculos de

la comunidad universitaria y el logro de los objetivos institucionales.

o RESPETO Y TOLERANCIA

Indispensables para la colaboracion y la coexistencia pacifica y
arménica de la comunidad universitaria y el logro de objetivos
compartidos. Implican la valoracion de ideas, creencias o
practicas cuando sean diferentes o contrarias a las propias,

educando en y para la paz.

o LIBERTAD

Uso ético y responsable del derecho de expresion y accidn a partir
de las creencias y valores personales que, a su vez, implica respetar

el mismo derecho de otras personas. S6lo en un ambiente de
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libertad se puede dar la busqueda del conocimiento verdadero y el

cumplimiento de las funciones institucionales.

o CALIDAD, EQUIDAD Y JUSTICIA

Representan, en el &mbito educativo, una triada indisoluble, que
significa ofrecer condiciones de acceso e igualdad de
oportunidades educativas de buena calidad a quienes desean
realizar estudios de nivel medio superior y superior en la
universidad; asegurar la pertinencia y relevancia de los
programas y actividades de los universitarios, y realizar acciones
gue promuevan la equidad social y eviten la exclusion. También
significa asumir plenamente los valores institucionales y sus
principios, en cada una de las actividades universitarias;

reconocer y respetar los derechos humanos de todas las

personas, en condiciones de igualdad de oportunidades.

» HUMILDAD

Virtud de los universitarios para reconocer sus éxitos y fortalezas, asi

como sus limitaciones y debilidades en el cumplimiento de sus

funciones; asumir que todo logro o resultado favorable sera siempre

perfectible si se realiza un mayor esfuerzo.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Sistema de Bibliotecas

Biblioteca Virtual

Departamento de CREATIVA

Centro de Informacion en Ciencia

Organizacion y Control de
. i a2 Tecnologia y Disefio ClCTD
la Informacion

Centro de Integral de Aprendizaje

Zona Huasteca CIA-ZH
Centro de Informacion en

Departamento de Ciencias Biomédicas CICBI

Planeacion y Desarrollo

Centro de Integral de Aprendizaje
Zona Media CIA-ZM
Centro de Informacidn en Ciencias

Departamento de Servicios
Sociales y Administrativas CICSA

Bibliotecarios o
Centro de Integral de Aprendizaje

Matehuala CIAM

Centro de Informacion en Humanidades
Departamento de Bibliotecologia y Psicologia ClHByP

Tecnologias y Sistemas de
Comunicacién Huasteca Sur CIA-HS

Centro de Integral de Aprendizaje

Biblioteca Publica Universitaria BPU

Centro de Integral de Aprendizaje

Salinas CIA-CS
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OBJETIVO Y FUNCIONES

SISTEMA DE BIBLIOTECAS / DIRECCION GENERAL

Objetivo

Coordinar a las diferentes unidades que integran al Sistema de Bibliotecas para su Optimo

desempefio, gestionando ademas recursos y servicios de informacion vanguardistas e

innovadores que apoyen el nuevo modelo educativo basado en el aprendizaje.

Funciones

Representar al Sistema de bibliotecas, planeando, organizando, dirigiendo y controlando
las actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivo del Sistema.

Definir estrategias generales y especificas para el desarrollo de las unidades de
informacion.

Planificar, organizar y gestionar los recursos para la operacion del Sistema de Bibliotecas.
Definir la organizacion interna del Sistema de Bibliotecas.

Gestionar para la obtencion de recursos, autorizar y supervisar el ejercicio presupuestal

inherente a las actividades sustantivas del Sistema de Bibliotecas.

Impulsar el aprovechamiento e innovacion de los servicios de informacién, implementacion
de TIC’s, asi como promover el desarrollo de espacios fisicos de vanguardia que cubran
las necesidades de la comunidad universitaria alineados a los modelos educativos que la
Institucién promueve.

Promover la cultura de calidad en el servicio y con el personal, a través de los procesos

gue forman parte del SICAL.
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e Asegurar la capacitacion y actualizacion del personal involucrado para el mejor desempeiio
de sus funciones, asi como promover la interacciéon dinamica y participativa entre las
unidades de informacién, departamentos y usuarios.

e Garantizar la comunicacion efectiva y eficiente hacia el usuario y al interior de la
organizacion.

e Participar en el proceso de evaluacion y certificacion de la oferta educativa.

e Coordinar la participacibn en proyectos de cooperacion bibliotecaria, con organismos
afines al Sistema de Bibliotecas como son el Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios
de Instituciones de Educacién Superior (CONPAB IES), la Red de Sistemas Bibliotecarios
de las Universidades del Centro (RESBIUC), la Red de Bibliotecas de Instituciones de
Educacion Superior del Noreste (REBIESNE), el Consorcio Nacional de Recursos de

Informacion Cientifica y Tecnoldgica (CONRICyT), entre otros.
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SISTEMA DE BIBLIOTECAS / DIRECCION DE CENTRO DE INFORMACION

Objetivo

Dirigir y administrar el Centro de Informacion y las bibliotecas departamentales a su cargo, a

través de un proceso administrativo que contemple la planeacién, organizacién, control y

evaluacion, dirigido a la satisfaccion de las necesidades de informacion de los usuarios de manera

pertinente y oportuna.

Funciones

Definir estrategias generales y especificas para el desarrollo del Centro de Informacion
alineadas a las determinadas por la Direccién General del Sistema.

Planificar, organizar y gestionar los recursos para la operaciéon de la Unidad de Informacién
y los servicios que presta.

Coordinar bibliotecas departamentales, en los casos que aplique.

Elaborar el Programa anual de trabajo asi como de los proyectos necesarios para cumplir
con las expectativas de los usuarios.

Elaborar e instrumentar proyectos innovadores para el desarrollo de colecciones y
servicios de informacion.

Evaluar y dar seguimiento a los objetivos y metas planteadas en los programas de trabajo.
Presentar en tiempo y forma los informes necesarios para la Direccion del Sistema de
Bibliotecas.

Establecer y mantener convenios de préstamo e intercambio bibliografico con instituciones
afines.

Disefiar e implementar los reglamentos de servicios bibliotecarios alineados a la normativa
del Sistema de bibliotecas.

Definir la organizacién interna del Centro.

Gestionar las acciones necesarias para la obtencién de recursos.

Participar en la aplicacion y vigilancia del ejercicio presupuestal.
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e Promover la cultura de calidad en el servicio y con el personal, asi como patrticipar en las
actividades del SICAL.

e Controlar y dar seguimiento al proceso de calidad cumpliendo con los indicadores
planteados y demas requisitos propios de la norma.

e Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos institucionales y del Sistema de
Bibliotecas.
e Evaluar permanentemente la calidad de los servicios que se ofrecen y sugerir soluciones

a los problemas que se presenten.

e Elaborar el proyecto de Desarrollo de colecciones y gestionar la adquisicion de recursos
de informacion que la comunidad universitaria requiera para cumplir con los objetivos de
formacion, investigacion y fomento a la cultura.

e Resguardar los bienes, muebles, equipo, vehiculo, materiales, documentos, como parte

del Patrimonio Universitario.

e Promover y evaluar los servicios y el uso de los recursos de informacion y generacion de
conocimiento.

e Mantener una vinculacion permanente con las academias que permitan el desarrollo de
proyectos conjuntos.

e Coadyuvar al proceso de aprendizaje y auto aprendizaje, a través del desarrollo de
habilidades informativas.

e Promover la interaccion dinamica y participativa entre la unidad de informacién vy el
usuario.

e Favorecer la comunicacion efectiva y eficiente al interior de la unidad de informacion.

e Promover el desarrollo de espacios vanguardistas e implementacion de TICs acordes a las

diferentes formas de estudio y aprendizaje de la comunidad.
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¢ Planificar, promover y fomentar la mejora continua del personal acorde con el perfil y las
funciones declaradas.

e Propiciar la capacitacion y actualizacion del personal para el mejor desempefio de sus
funciones.

e Evaluar los resultados obtenidos periddicamente de las areas y de la dependencia asi

como del desempefio del personal.

e Programar e implementar el inventario anual, en los tiempos mas adecuados para su
realizacion.

e Determinar una evaluacion de colecciones anualmente para medir el uso e impacto de los
acervos, en beneficio de la mejor toma de decisiones.

e Preparar informes especiales para las entidades académicas que requieren para las
acreditaciones de sus carreras y participar en las visitas de los organismos acreditadores
nacionales e internacionales.

e Presentar en tiempo y forma los Informes (sistema de indicadores y estadisticas SEP)

necesarios para la Direccion del Sistema de Bibliotecas.
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SISTEMA DE BIBLIOTECAS / DIRECCION DE BIBLIOTECA VIRTUAL UNIVERSITARIA

Objetivo:

Dirigir y supervisar el desarrollo de los recursos y servicios que se ofrecen a través del

portal CREATIVA y de la Red Universitaria de Videoconferencia, garantizando el acceso y

disponibilidad a estas. Apoyar los procesos de aprendizaje, ensefianza e investigacion, a

través del uso de tecnologias educativas y plataformas virtuales.

Funciones:

Vigilar el cumplimiento de las politicas, nhormas y procedimientos establecidos por
la Direccién General de Bibliotecas y por la propia Institucion.

Administrar eficientemente los recursos humanos, fisicos, tecnolégicos y materiales
asignados a la Direccién de la Biblioteca Virtual Universitaria.

Establecer los lineamientos, directrices, objetivos, estrategias y metas a lograrse,
de acuerdo a las responsabilidades y lineas de trabajo de la Biblioteca Virtual.
Coordinar y evaluar con cada una de las areas subordinadas, el desarrollo de las
acciones requeridas para el cumplimiento de las metas y planes de trabajo, bajo
una cultura de calidad.

Gestionar los recursos necesarios y elaborar los planes presupuestales para el
desarrollo de las funciones sustantivas de la Biblioteca Virtual.

Supervisar la creacion, implementacion y mantenimiento de cada uno de los
recursos y servicios que conforman el portal de la Biblioteca Virtual CREATIVA.
Disefar y supervisar el cumplimiento de las politicas y procedimientos que rigen el
servicio de la Red Universitaria de Videoconferencia (RUV).

Participar en el desarrollo de proyectos en redes de colaboracién a nivel
institucional, nacional e internacional, en materia de plataformas tecnoldgicas,

colecciones digitales y servicios de tecnologia educativa.
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e Estar al tanto de las vanguardias tecnologicas, nuevos modelos educativos y

bibliotecarios y tendencias de la informacion, para la innovacion y mejora continua

de los servicios.

e Difundir los trabajos y logros alcanzados, asi como promover el uso critico de los

servicios de CREATIVA y RUV, mediante la publicacion de articulos y presentacién

de ponencias en diversos foros nacionales e internacionales.
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SISTEMA DE BIBLIOTECAS / ADMINISTRACION

Objetivo

Administrar el uso de los recursos financieros, materiales y humanos de la

dependencia.

Funciones

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA), asi como la correspondiente solicitud
presupuestal y apertura programatica.

Apoyar en la elaboracion y reportes de la agenda de implementacién del Plan
Institucional de Desarrollo (PIDE).

Elaborar el plan anual de mantenimiento de las instalaciones y vehiculos y
llevarlo a cabo.

Mantenerse informado y comunicar respecto de las politicas institucionales, a
través de la comunicacion efectiva y la capacitacion que ofrecen las
dependencias centrales de la Universidad.

Detectar las necesidades de infraestructura equipo y mobiliario.

Facilitar la informacién correspondiente para la planeacion de adquisicién de
equipo y mobiliario, asi como para infraestructura que recibe apoyo a través de
presupuesto federal.

Elaborar las aperturas programaticas, solicitudes presupuestales, solicitudes
de cheque, requisiciones de compra, 6rdenes de pago, comprobaciones de
gasto, recibos y demas relacionadas; asi como el seguimiento del tramite de
las mismas, control de presupuesto, ingreso/egreso y la contabilidad interna
correspondiente.

Gestionar ante proveedores internos y externos de servicios, la adquisicion de

bienes, mobiliario, equipo, consumibles y demas insumos requeridos.
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¢ Mantener vigentes los inventarios de equipo y mobiliario.

¢ Mantener en condiciones adecuadas de funcionamiento e higiene del edificio a
cargo y asegurar la reparacion del inmueble, mobiliario y equipo cuando se
requiera.

e Mantener actualizados los expedientes del personal y reportar las incidencias
laborales, intermediacion para la gestion de tramites del personal
administrativo, de confianza o contrato.

e Gestionar lo correspondiente para asegurar la vigilancia y seguridad del
personal y planta fisica.

e Asegurar la entrega / recepcidon de correspondencia oficial.

e Participar en SICAL asegurado ademas la pertenencia de la documentacion de
calidad, que incluye procedimientos y politicas propios de la Administracion.

e Asegurar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene que apliquen.
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SISTEMA DE BIBLIOTECAS / DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION
Y CONTROL DE LA INFORMACION

Objetivo general

Proporcionar a las Unidades de Informacion que forman parte del Sistema, la
normativa que asegure la adecuada seleccion, adquisicion, organizacion, evaluacion,
mantenimiento y descarte de los recursos de informacion.

Garantizar el control de calidad en el ingreso de informacién al sistema de
automatizacion en uso y en el ejercicio presupuestal inherente a la adquisicion de

recursos de informacion (libros, revistas y bases de datos, impresos y electrénicos);

Funciones

e Administrar y supervisar la operacion del proceso ODSI.

o Definir, actualizar y difundir las politicas y procedimientos para la seleccion,
mantenimiento, evaluacién, adquisicion (renovacidbn o suscripcion) y/o
cancelacion de recursos de informacién (libros, revistas y bases de datos,
impresos y electronicos).

e Distribuir la asignacion y ejercicio presupuestal (ordinario y federal) autorizado
por la DGSB para los rubros de acervo para la adquisicién de recursos de
informacion (libros, revistas y bases de datos, impresos y electronicos).

e Establecer y mantener contacto con proveedores de recursos de informacion
(libros, revistas y bases de datos, impresos y electrénicos), a fin de establecer
un padrén interno del Sistema de Bibliotecas disponible para las Unidades de
Informacion.

e Organizar presentaciones, cursos de capacitacion y reuniones de trabajo con

el personal relacionado con los procesos bajo su responsabilidad, sobre
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actualizaciones y operacién de los recursos de informacion adquiridos y/o
renovados (libros, revistas y bases de datos, impresos y electronicos).

e Atender oportuna y eficientemente las solicitudes de recursos de informacion
que la comunidad universitaria requiera para cumplir con los objetivos de
formacion, investigacion y fomento a la cultura.

e Evaluar el uso del acervo bibliografico con que cuenta el Sistema de
Bibliotecas, asi como realizar el mantenimiento para la preservacion de los
documentos.

e Promover el desarrollo sostenido de los acervos a través de proyectos
concretos de seleccion, evaluaciéon, adquisicion, mantenimiento, descarte e
inventarios de las diferentes colecciones de las unidades de informacion.

e Proporcionar los lineamientos para el mantenimiento para la preservacion de
los documentos, de manera que permitan alargar su vida util en las diversas
unidades de informacién de la Universidad.

e Garantizar el acceso, busqueda, recuperacion e informacion estadistica de los
documentos digitales de recursos suscritos por la Institucion, disponibles a
través del Sistema de Bibliotecas.

e Garantizar el control de calidad en el ingreso de informacion al sistema de
automatizacion en uso y en el ejercicio presupuestal inherente a la adquisicion
de recursos de informacion (libros, revistas y bases de datos, impresos y
electronicos).

e Coordinar la participacion en proyectos de cooperacion bibliotecaria de acuerdo
a la competencia del Departamento.

e Integrar nuevos procedimientos segun se requiera al programa de certificacion

de calidad e incluir proyectos de mejora sobre el proceso ODSI en curso.
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SISTEMA DE BIBLIOTECAS / DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS Y
SISTEMAS DE COMUNICACION

Objetivo

Proporcionar los lineamientos, politicas, procedimientos y soporte tecnolégico para el
desarrollo e innovacion de los servicios y procesos del Sistema de Bibliotecas,
mediante la aplicacion, administracibn y mantenimiento de las tecnologias de

informacién y comunicacion.

Funciones

. Dirigir las acciones del departamento, congruentes con los objetivos, fines y
metas establecidas conjuntamente con la direccidén del Sistema de Bibliotecas
y sus distintas entidades y departamentos.

. Proponer, evaluar y desarrollar los proyectos tendientes a la automatizacion del
Sistema de Bibliotecas.

. Administrar los servidores, sistemas, servicios teleméticos y de conectividad
con que se cuente en el Sistema de Bibliotecas.

. Proponer las politicas, lineamientos, procedimientos y reglamentos para el uso
y administracion de software y equipos informéticos en el Sistema de
Bibliotecas.

. Proponer y revisar conjuntamente con la Direccion del Sistema de Bibliotecas,
la solicitud y adquisicién de software, equipos electrénicos e informéaticos al

interior de las dependencias.
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Ser el vinculo entre la Division de Informatica de la UASLP y el Sistema de

Bibliotecas para el tramite y administracién que en cuestiones de conectividad,

servicios informaticos y telefonia se refiera.

Proponer, disefiar e implementar proyectos de cooperacion bibliotecaria en los

que se involucren recursos tecnoldgicos, que beneficien a nuestra institucion y

que por encargo se hagan a este departamento.

Desarrollar el plan anual del departamento.

Participar en los grupos de trabajo y comités institucionales a los que sea

asignado.

Representar por encargo del titular de la dependencia, en reuniones

relacionadas con TIC  s.
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e SISTEMA DE BIBLIOTECAS / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS

Objetivo

Administrar los servicios de informacion que ofrece el Sistema de Bibliotecas en apoyo
de las actividades académicas y de investigacion de la UASLP.

Funciones

e Colaborar en la propuesta y evaluacion de proyectos relacionados con los
servicios de informacion en conjunto con la Direccion General, los jefes de
departamento y con los Directores de los Centros de Informacion.

e Supervisar la prestacion de los servicios bibliotecarios de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el sistema de bibliotecas

e Supervisar el desarrollo de los programas sobre Competencias en el Manejo
de Informacion (CMI) en el sistema de bibliotecas

e Supervisar la difusibn de los servicios bibliotecarios de acuerdo con los
lineamientos establecidos

e Establecery actualizar los lineamientos generales de operacion de los servicios
bibliotecarios que oferta el sistema de bibliotecas.

e Promover la capacitacion y actualizacion del personal del area de servicios
bibliotecarios, acorde con las necesidades detectadas.

e Establecer mecanismos de evaluacion que fortalezcan la realizacion del

proceso e indicadores utilizados en el area de servicios para el proceso ODSI.
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e Fortalecer y coordinar la cooperacion de los servicios bibliotecarios en los
ambitos interno y externo.

e Integrar la informacion estadistica requerida por las diferentes entidades
administrativas o académicas internas y externas.

e Coordinar la comunicacion efectiva y eficiente hacia el usuario, asi como entre
las unidades de informacion, é&reas de servicios bibliotecarios y el
Departamento.

e Elaborar el plan anual del departamento.

e Entregar a la DGSB los informes sobre las actividades de servicios
bibliotecarios.

e Organizar en coordinacion con los Directores de las Unidades de Informacion,
presentaciones, cursos de capacitacion y reuniones de trabajo con el personal
relacionado con los procesos bajo su responsabilidad, sobre actualizaciones y
operacion de los servicios de informacion ofertados y/o por incorporar.
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SISTEMA DE BIBLIOTECAS / DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
DESARROLLO

Objetivo

Contribuir al desarrollo del Sistema de Bibliotecas a través de procesos de planeacion,
evaluacion y seguimiento de los proyectos relacionados con la formulacion y
administracion de recursos extraordinarios. Planear la implementacién de proyectos
relacionados con el crecimiento y modernizacion de las bibliotecas. Promover el
desarrollo del capital humano del personal del Sistema de Bibliotecas en lo referente

a la capacitacion, reclutamiento, seleccién y proyectos asociados.

Funciones

e Planeacion, seguimiento y evaluacion de los logros parciales y finales de los
proyectos del Sistema de Bibliotecas asi como los particulares de cada
Unidades de Informacion.

e Coordinar y dar respuesta a los requerimientos institucionales en el
seguimiento y cumplimiento del Plan de Desarrollo Institucional.

¢ Planificar, ejecutar, evaluar y cerrar el ejercicio presupuestal de los proyectos
aprobados a través de fondos extraordinarios asignados por la SEP, en los
tiempos y lineamientos establecidos por la comision institucional vigente de la
calidad educativa.

e Asegurar la organizacion, los procedimientos y controles necesarios para la
conformacion de datos estadisticos con alto grado de confiabilidad, segun se
requiere para los reportes de la agenda de implementacion, sintesis y reportes

de acciones sustantivas, e informe anual de Rectoria.
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e Definir, proponer e implementar proyectos relacionados con la creacion,
modernizacién y crecimiento de las bibliotecas, aunado a establecer los
requerimientos de espacios para las nuevas bibliotecas ante el Departamento
de Disefio y Construccion Institucional.

e Coordinar el proceso de reclutamiento del capital humano del Sistema de
Bibliotecas, con el Director General, Directores de Unidades de Informacion y
Jefes de Departamento, vigilando que cumplan con los perfiles del puesto y
objetivos del Sistema de Bibliotecas, siendo el enlace con la Division de
Desarrollo Humano Institucional.

¢ Organizar el levantamiento de las necesidades de capacitacion del Sistema de
Bibliotecas.

e Planificar y supervisar las acciones asignadas a los colaboradores del

departamento en el cumplimiento de las funciones y actividades de este.
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I CONTROL DE REVISIONES Y
CAMBIOS

REVISIONES Y FIRMAS

MANUAL DE ORGANIZACION

NOMBRE DE LA ENTIDAD ACADEMICA / DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA

No. DE REVISION FECHA DE REVISION PROXIMA REVISION
3 Noviembre de 2017
INTEGRO REVISO APROBO

Rosalina Vazquez Tapia —\‘\
‘ O Guadalupe Rivera Ornelas
9\3 ?K Rita Saldivar Herndndez

Adriana del R. Esparza Terrones

. . Julia Margarita Martinez Saldafia . )
Adriana del Rocio Esparza Laura Figueroa Barragdn Director General del Sistema de
Terrones Dolores Compedn Aguilar Bibliotecas

) Adolfo Medellin Pérez
Directora del Centro de José Arturo Rangel Diaz
Informacién de Humanidades Jorge Luis Judrez Mendoza
Bibliotecologia y Psicologia Rafael Zavala Alonso

Jacinto Eduardo Villar Martinez
Omar Emmanuel Beltrdn Torres

Directores de Centros de
Informacion y Jefes de
Departamento del Sistema de
Bibliotecas
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CAMBIOS

SECCION

VERSION

FECHA DE
MODIFICA
CION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Ly Il
I
Vv
VI

VIl

0

22/09/16

Modificacion en redaccién

Actualizacién de valores institucionales
Reestructura de organigrama general en
primer nivel, en consideracion a
nombramientos.
Omisién de
departamentos,
Informacion y
departamentales.
Inclusién de objetivos y funciones
Omisién de la relacién de personal que
colabora en el Sistema de Bibliotecas

los organigramas de
Unidades de
bibliotecas

V, VI

17/03/2017

Elimina temporalmente del organigrama
al departamento de comunicacion,
debido a que el nombramiento no
coincide con la responsabilidad del
puesto segun indicacion de Gestion de
calidad.

Se actualizan las funciones de los
puestos con la informacién que
proporciona SB.

Se integran la totalidad de los Centros
de Aprendizaje fordneos.

Vi

15/06/17

Integracion de objetivos y funciones por
parte de DGSB, DUI, Jefes de
departamento.
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