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I. INTRODUCCION

El 11 de agosto de 1959, se inician kas actividades de la Biblioteca "Lic. José Francisco Pedraza
Montes” del Poder Judicial del Estado, especializada en temas juridices, con el fin de apoyar la
investigacion v la docencia juridica denfro del misme Poder Judicial, asi como adquilrir,
organizar, presensar ¥ difundir su acerve jurldics al servicio de los servidores |udiclales v del
publico interesado.

Con el proposite de establecer los mecanismos necasanos para Implementar los  criteries y
procedimientos que garanticen ka calidad v uniformidad en los procedimientos (seleccidn y
adauisicidn del material bibliografico, organizacién v contrel del acerve, servicios de [a biblisteca
y pérdida o dafic del material bibliografico), se formuld el presente manual de procedimientos de
la Biblicteca “Lic. José Francisco Pedraza Montes®, al cual define y daelimita las actividades
encomendadas a su personal.

Este documento constituye una herramienta de trabajo y de capacitacién del personal
responsable de su aplicacién, asi come una guia de control. Es perdinente destacar el caracter
perfectible de este manual, por lo que para su aclualizacidn habedn de incorporarse aquellas
aportaciones o mejeras derivadas de reformas o modificaciones a las disposiciones legakes v
administrativas que lo regulan. Todas las propuestas que se formulen sobre ello, deberan ser
emwiadas a la Secrefaria Ejecutiva de Pleno y Carrera Judicial para su estudio, ¥ posterior
integracién, en case de gue éstas resulten precedentes, una vez gue sean autorizadas por el
Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosi.

Elabord Revisd
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los lineamientos v actividades para la seleccidn, adquisicidn, registro, organizaciin,
preservacién, difusion, control, servicios y préstamo del acervo de la Biblicteca "Lic, José
Francisco Padraza Montes”, definiends y delimitando funcicnes, asi coma  responsabilidades
operativas del personal v las dreas que intervienen en el desarrolle de los procedimientos,

lll. NORMATIVIDAD APLICABLE
Constitucidn:
* Constitucidn Politica de los Estades Unidos Mexicanos.
= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi,

Leyes:
= Loy Orgdnica del Poder Judicial del Estade de San Luls Potosi
* Loy da Responsabilidades da los Servidores Publicos dal Estado.
= Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi,

Reglamentos:
= Reglamente Interior del Consele de la Judicatura del Poder Judicial del Estade,

» Reglamento del Poder Judicial para la aplicacién de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Infarmacidn Plblica dal Estado.

= Reglamento de la Biblioteca del Poder Judicial del Estade de San Luis Potosi,

Acuerdos:
= Acuerdes genarakes emitides por el Pleno del Consejo de la Judicatura

Circulares:
= Emitidas por el Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado,

Documentos Normativos:

= Acuerde General Sepluagésime Cuarte que establecs o Manual de Organzackin de la
Biblioteca “Lic. José Francisco Pedraza Montes”.
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IV. DEFINICIONES

Bibliografia; Listade de les obras consultadas por el autor para la elaboracidn de su obra.
Conjunto erdenado de registros biblicgraficos qgue no responden a una coleccion concreta de
documentos. El criterio utilizads para B ordenacion debe ser logico para que la bisqueda
resulte sencilla,

Biblioteca: Deriva del griago (biblios=libro ¥ theke=caja, recipiente). Coleccion de libros y otros
documentes impresos, audiovisuales, electrénicos o informdtices, debidaments organizada
para cubrr 2 dermanda general o especifica de lectura ¢ informacidn de un determinado grupe
de wsuarios. Institucién académica o cultural domde se conservam, reunmen, seleccicnam,
inventarian, catalegan, clasifican ¥ difundan conjuntos o coleccionas de libros y otros materiales
bibliegrifices para su lectura en sala piblica o mediante préstamo temporal.

Boletin de nuevas adquisiciones. Documento secundaro que divulga pericdicamente las
nugvas adquisiciones de libres, revistas, folletos de la Biblioteca "Lic. José Francisco Pedraza
Montes". Tamblén conockdo corme boletin bibllogrifico.

Clasificacion: Técnica que se uliliza para la identificacidn, agrupacin v distribucion sistematica
de documentos o cosas semejantes, con caracteristicas comunes o sistema determinado v que
pueden ser con posterieridad diferenciadas seglin su tipologia fundamental. Diche proceso se
aplica de acuerdo 8 un esquema logico predeterminado para sefialar su ubicacion. Cuando se
trata de libros o documentos se llama clasficacion bibliegrafica o documental.

Codigo de barras: Sere de dalos numéncos o afanuméricos codificados en forma de lineas o
barras finas v gniesas, gue sirve para identificar un producte o un objeto, El chdigo se descifra
utilizande un FEpiz luminoss de fibra dptica para la lectura. En las bibliolecas automalizadas, se
sualen equipar con codigos de bamras los documenios y los camets da los leclores.

Compact-Disc {CD): Disco dptico compacio para almacenamienio de informacién en formato
digital.

Consulta: Es la expresidon de la mecesidad de informacion del usuario en un lenguaje
proporcicnado por el sistema de recuperacién de informacion. Es la mayor interaccion entre
usuario vy motor de blsgueda. Los tipos de lenguajes mas comunes parmiten la especificacisn
de las palabras clave v el uso de conectores booleanos,

Documento electronico: Documento existerte en formato ekctronico para ser accesible a
travéds de ka tecnolegla computacionsal,

Estante: Mueble con anagueles o entrepanos vy generalments sin puerdas, que sirve para
colecar libros, papeles u otras cosas.

Elabord
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Material bibliografico de reciente adquisicion: Materal bibliografico que la biblioteca,
gestiond para su adquisicion, donacion yio canja.

Lomo: Es el filo o canlo que cubre la costura o pegamento del libre, donde se imprimen los
datos de titule, nimers o tomo de una coleccidn, el autor, logotipe de la editorial, etc. A veces
&5 ligeramaents redondeads v otras veoes plans.

Material Audiovisual: Tecnologia para consultar informacion cultural, técnica, gecgrafica v
cientifica, asi como obras musicales v méltodos para aprender diomas, entre otros. Se
consideran algunos materiales como: peliculas, documentales, CD de audio, web fv [recursos
relacionsdas con cadensas de felewision educative por inferned), redio (recursos de emisoras de
radia), cine [materal del seéptima arte), fotografia (imdgenes educativas), videas, discos
sonofos, ete., asi coms con los reproductores de video, audio, ete, necesanos para su consulta,

Préstamo externo: El servicio permite a los usuarios internos, solictar matarial de estanteria
abierta para poder hacer uso de €l fuara de las instalaciones fisicas de |a biblioteca.

Préstamo interno: El servicio permite & los usuarios externos o internos, dentro de s
biblisteca, accedsr libremente a los ejemplares que componean las colecciones da la misma. El
cual deberd ser usado en fa sala de lecturas.

Servidores judiciales: Servidores Plublicos que trabajan para el Poder Judicial del Estado.

Servicios biblictecarios: Servicios prestades a través de la Biblioteca "Lic. José Franciseco
Pedraza Montes” donde se conservan, reune, seleccionan, inventarian, catalogan, clasifican y
difunden conjuntos o colecciones de libros v olros matariales bibliografices reproducides por
cualguier medio para su lectura en saka o mediante préstams temperal.

Referencia Bibliografica: Es el conjunto de elementos suficientements detallados que permite
la identificacion de un libre o revista (mpreso o no) de la qua se extrae la informacion. En
términas generales, los elementos de una referenda bibliogrifica son les siguilentes:

Autar

Ao de publicacién

Titule v subtituls

Informacién sobre el decumente, tal come notas ipegrdficas, velumen v ndmero de revista, etc.

Registro bibliografice: Resultado escrito de |a descripeidn de un documento. Se denomina
también aslente bibliogrifice y ficha, aungue estes terminos s¢ suelen usar para refernirse a los
catdlogoes manuales,

SIABUC: Sistema Integral Autematizado de Biblistecas de la Universidad de Colirma.

Elabord Revisd
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Usuario externo: El piblico en general.

Usuario interno: Los servidores judiciales, los investigadores y alumnos del Institute de
Estudios Judiciales,

Blabord Revisd
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1.1. Propdsito del procedimiento.

La Biblisteca “Lic. José Francises Pedraza Mentes" estard a cargo del procese de
seleccidn del material bibliogréfico, con el objeto de incrementar y adiualizar su
coleccidn, a través de la gestien para la adguisicién o por medie de donacidn de las
obras que se integrardn al acervo de la biblioteca.

1.2. Alcance.

A Secretarlade Ejecutiva de Pleno y Carrera Judicial, al Area de Recursos Materiales y el
persenal de la Bibliotecs "Lie. Jesé Francises Pedraza Montes”

1.3. Referencia.
= Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estade,

* Reglamento del Poder Judicial para Ia aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Pablica del Estado.

* Reglamento de la Biblicteca del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosi.

= Acuerde General Sepluagésime Cuarte gue establece ¢ Manual de Organzacidn de la
Biblioteca “Lic. José Francisco Pedraza Montes”

Elabord Revisd
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1.4 Autorizacion
AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

SELECCION Y ADQUISICION DE
MATERIAL BIBLIOGRAFICO
(EPB-2-01)

Secretariado Ejecutivo de Pleno y Carrera Judicial

Ei Pleno del Conssjo de la Judicatura del Foder Judicsal del Estado ewpede la presente seccion
cofrespondiente al &rea de |a Biblicteca °José Francesco Pedaza Mentes® que fooma parte del Manual
General de Frocedimientos, con fundamenio en las atrbucionss  que ke confiersn ioe articulos 90 de la
Conslitucadn Politics del Estads Libee ¢ Soberang de San Luis Polosi, 28i como s diversos 94
fracoiones 2000V, XXX v XL de la Ley Crgénica ded Poder Judicial ged Estada; v 78 del Reglamentao
Interior ded Consejo de la Judcatura. Se apruelba por unanimidad de vofos de los sefiores CorsejEros
que inbegran ol Pleno ded Conseje de i Judicalura del Poder Judicial ded Estada, en sesidn celebrada el
diz 17 de ulic g 2014 en ks cludad de San Luis Potost capitad del estads del mismo nombre, asl o
acuerdan y firman los integrantes de! Peno Magistrado Alvaro Epuia Romero, Consejero Guillerma
Balderas Reves, Corsejero Juan Carlos Barrdn Lechuga v Consepera José Refugio Jiménez Medina,
aefuanda el primers en s4u calidad de Presidente, ante & Secretano Ejecutvio de Fleno v Carrera Judcial
gue autoriza y da fe.

Autorizo
Lie. Alvare Eguia Romero. Lic. Gulllermo Balderas Reyes.
Fresdente ded Supremo Tribumal de Jusficia v Consejern
chal Consejo di la Juedcatura

Liz. Juan Carles Barrdn Lechuga. Liz. José Refugic Jiménez Medina

Carsepsn Consejare
Elabord Revisd
L.B. Maria Angeles Gastro Ochoa Lic. Carlos Alejandro Ponce Rodriguesz.
Jole de Bibboleca Secretano Epcdiva de Pieno v Camrera

Judicial ded Consejo de e Judicatura
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1.5 Métodos de Trabajo.

a) Politicas y lineamientos

La Biblioteca “Lic. José Francisco Pedraza Montes®, deberd considerar los siguientes
criterios para B seleccién del material bibliogrifico:

Contenido tematico: Considerard las areas temdticas identficadas como prioridades en
las lineas académicas del Instituto de Estudios Judiciales o de trabajo del Poder Judicial
del Estado de San Luls Potosi.

Calidad: Valorara =i son trabajos y sutores fundamentales para wuna materia; si son
trabajes gue aportan nuevas teorias, conocimiento, enfeques. si son obras generales,
especiales o de divulgacién,

Prevision de uso: Valorara las peticiones realizadas por los servidores |udiciales v los
LSUArio:s.

Adecuacion a la coleccion; Valorard si el material es adecuado para el desarrollo del
acervo, si forma parte del nicleo del misme (de derecho constitucional, ampara, civil,
penal, electoral, medicinag legal), sl desarrolla lineas especificas o si cubme vacios
existentes. Asimismo, se tendrd en cuenta el nivel de cobertura de la matenia, es decir a
qué tipo de usuario le serd Gfil (usuarios especializados, investigadores o estudiantes. )

Walor bibliogrifico: Valorard la calidad y especializacidn de la edioral, fa entidad
patrecinadara y el tipo de publicacién (informes, documentos, tesis, ..}

Fecha de publicacién: Valorard la fecha de publicacion de acuerde con fa disciplina del
documento.

Idioma de publicacion: Valorard el idioma en funcion de la vigencia de la obra v la
importancia que tenga ¢l desarrollo de un tema concreto en dicha lengua, asl como el uso
y conocimiento de la misma por los servidores judiciales y usuarios del servicio,

Soporte: Valerard el soporte en que se encuentre registrada la obra, facilitande su uso
presencial o remoto,

Pluralisma: Valorard a existencia de cbras que representen todas s manfestaciones v
carrientes de un terma concrato,

Elabors Revisd
LB, Mafa As Canlin Dehoa Lic. Caros Algandro Ponce Rodrigesz.
gl i Secretaric Ejecidivo de Pleno y Camara Judicial
del Consajo de fa Judicatra
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PARA LA ADGUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

La Biblioteca "Lic. José Franciseo Pedraza Montes®, en o dmbito de su respoensabilidad,
deberd gestionar la adquisicidn o donacidn del material bibliografico que se requisra para
incrementar o actualizar la coleccion, conforme a los siguientas lineamiantos:

MEDIANTE COMPFRA

Estimar las necesidades de materal bibfiogréfico en el anteproyects de presupuesio para
el préximo ejercicio fiscal y turnarlo al Area de Recursos Materiales asicomo a la Unidad
de Estadistica, Evaluacion y Seguimiants.

- Seleccionar el material bibliografico que se requiere, y presentar el listado para su Visto

Bueno al titular dal Sacretariado de Plano y Carrera Judicial a fin de que sea solicitada la
auterizacién de su compra al Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del
Estado vy que deberd apegarse al presupuesto auvtorizade v a 3 disponibilidad
presupusastal,

Para k& compra periddica de materiales, elaborar las requisiciones de suministros
respectivas, anexando los datos precisos del material bibliogréfice que se solicite y
turnarlas al Area de Recursos Materiales para su adguisicién comespondiente,

De los drganes judiciales invelucrades en el proceso de compra:

La Biblioteca “Lic. José Francisce Pedraza Montes”, solicitard al titular del Secretariade
Ejecutive de Administracidn el monto de los recursos disponibles para la adguisicidn de
matarial bibliografico, al autorizarse al presupuesto para el ejercicio fiscal comespondienta.

El Area de Recursos Materiales ¢s responsable de realizar el proceso de adquisicién del
material bibliegrafico que auterice el Pleno del Consejo de la Judicatura a la Biblioteca
“Lic. José Francisco Pedraza Montes”.

MEDIANTE DOMACION

- Una forma de obiener material bibliogréfico para la Biblioteca “José Francisco Pedraza
Montes™, e a través de la recepcion de donaciones que provienan ants de insttuciones
publicas o privadas, asl como de personas relacionadas con este Poder Judiclal del
Estado.

Para [a realizacidon de esta actividad al Jafe de Biblioteca, debera:

Elabors Revisd
LB, Mafa As Canlin Dehoa Lic. Caros Algandro Ponce Rodrigesz.
gl i Secretaric Ejecidivo de Pleno y Camara Judicial
del Consajo de fa Judicatra
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- Recibir y evaluar los materiales donados para determinar si cumplen con las politicas v
lineamientos de sealeccion establecidos en este manual, ¥ en su case, incorporarkos al
acervo de la Biblioteca “Lic. José Francisco Pedraza Montes". En el caso de las
publicacicnss editadas por el Poder Judicial del Estado que prefenden donar |os
sarvidores y plblico an general, solamente se aceptaran aquellas de las que se requiaran

ejemplares adiclonales.

- Daonar las publicaciones recibidas a fravés de esta modalided gque no cumplan con los
criterios de seleccion, a bibliotecas o cenfros de documentacion que pusdan hacer mejor

use de ellas.

Lievar un control estadistico de los matenales recibidos en calidad de donacion v de ser

ol o, de su distribucidn,

Elabord Revisd
L.B. Maria An Castin Oehoa L. Caros Algandro Ponce Rodrigesz.
.J:ln ﬁ:ﬁma Secretaric Ejecutive de Pleno v Camera Judicial
del Consajo de fa Judicatra
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b) Descripcion de actividades 1/3

Jefe de Bivlicieca

del Consejo de la Judicatura

Documenta
Pazo | Responzable Actividad de Trabajo
clave)
Seleccion y adquisicién de material bibliogrifico.
Jedn de RECIBIR: Solicitud del Instiuto de Estudios Judicales ded
11 Biblicteca Poder Judicsal, para la adquisicaan de |a bdblogralia basica Dacusstn
que 2 incluys en sUs programas de estudio v de los et
usuarios sobve una obra en especificn,
Jefe de BUSCAR: En fuentes informativas (catdlogos de
Biblicteca editoriales, Dbliografias, basse de dalos, citas
1.2 bitdicgrafcas, abc.) 25 obras mas sobresalientas, Gon un
MEYST requersmiento por pare de 1os usuanos y con temeas
nowedosos
Jede iy CLASIFICAR: Los Moros que concuerden con los objetivos
13 Bibictecs inshitucionales y conforme & las politicas v Eneamientos
gensrales de esleccion
Jofe de VERIFICAR: La maostencia de las obras selecoionad2s on | Sisema gl
Biblicteca la coleccion confrortanco los dstos con los registros | Deereecn o
1.4 biblicgraficos en la base de datos del Sistema Integral | unwercdes ds
Automalizado de Biblolecas de la Universadad de Colima | Gobme GSABUG
[SHABLIC)
Jefe de ELABORAR La lista de los libros v presentarla al thular
15 Bitdicteca del Secretarads Ejeoulive de Fleno v Carera Judicial para Dxia
541 WIsio bueno
Secretariade | OTORGAR: El visto bueno al listado de Ebros
18 Ejecutive da seleccionados  para  sU adduision vy aprusba B
Plenoy Carrera | presentacadn del documento Bl Fleno del Consejo de la
Juchcial Judicatura
Jefe de la ELABORAR OCficio dirgido & Pleno del Consejo de la
17 Biblictecs Judicatura ded Poder Judkcsa! ded Estado para someter 8 su Obio
consaderacion, |a autorizacidn para la compra de material
bitdicgrafcn, confarme al presupuesio autorizada.
Flenno del DETERMINAR: Lz mutorzecén o negativea de (=
18 Corsejode la | adgusicion de materal bsbbografico
Judicatura
Elabord Revisd
LB, Maris Angetes Castro Ochaa L. Caros Aleandro Fonce Redrigusz.

Secrafno Ejecutivo de Pleno y Carrem Judecal
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b) Descripcion de actividades 2/3
Documento
Paso | Responsable Actividad de Trabajo
iclave)
Area de RECIBIR: Tficio que emite & Pleno del Consejo de la
10 Recursos Judicature Bulorzando la compra o |8 lista de ooras
faterial=s eslecoionadas
Area de GESTIONAR: La acquisicidn de libres autorizados
1.10 Recursas
Matenales
hrea de VERIFICAR: Crie los Moros colnesdan en cantidad v titulos
11 Recursos especficados en |a orden de comgra.
Materiaies
112 Jefe de |a RECIBIR: Loz ejlemplares v firmar & acuse de recibo
Biblicteca
143 Jetedela | COTEJAR: Cue efectivaments los ejempiares comprados | Docususin
; Biblicteca coincadan con |a lista de abras sokcitadas oo
144 Jefe di la INICIAR: El procedimierio Organzaciin y Control del
Biblictecs Acerve Bibliogrdfico EPS-2-02
Material bibliografico recibldo en donacién
31 Jefe de la ELABORAR: Listado de ioe libros recibidos en calicad de
Bikdicteca donacion
Jefe de o EVALUAR: Loz materiales donados para defermenar &
22 Bibicteca cumpien con las polibicas y Bneamientos establecidos ce
S Gt
a5 Jete de la ENVIAR: Al Secretariaco de Pleno y Carera Judicial, los
- Biblicteca listadcs de gjemplares recibidos en donacidn.
VERIFICAR: EI Estade oe eppmplanes mecibiocs  en
donacion, tomanda en I:-EFISHZIIEIEEH:IH log cferos de
Eeleccidn
Secrefans de
24 Plenoy Carrera
Juckcial
Elabord Revist
LB, Maris Angetes Castro Ochaa Lic. Caros Aleandro Ponce Rodriguez.
Jede de Binlicteca Secrafno Ejecutivo de Pleno y Carrem Judecal
del Consejo de la Judicatura
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b) Descripcién de actividades 3/3

LB, Maris Angetes Castro Ochaa
Jefe de Bivlicieca

Documento
Paso | Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Socretano de | OTORGAR: Vesla bueno de matenal bibliogdfico recibide
25 | Plenoy Ceirera | para gue se incluya comd parte de ecenvo Didliografics de
Judhzial Ia biblioteca
28 Jarle dir la INICIAR: El procedimierio Orgarimcion ¢ Control del
Biblicteca | Acervo Binliografico EPS-2-02
Material bibliografico entregado en donacidn.
Socretano de | REVISAR: La Estz de cbras gue no cumplen con fos
31 Plang y Carmara | ofilencs de seleccsdn o si cuenlta con varas obras
Juschcial identicas &l meamo en &l acervo de i3 bdbboleca
Secretano de | EMITIR: B vislo bueno para que se realice la sobcitud al
32 Plana y Camera | Pleno del Conrsejo de la Judicabea para que se adlorice |a
duchcial donacién de acervg bibliografico
Fleno del AUTORIZAR: La donacian de obeas gue no cumplen oon
Corsejpodela | los critencs de seleccidn o que se cuente con coras -
23 Juchcatura idiirdicas en ol acerva bibliogrilicn, a bibolecas o cenlios s
de documentgesbn Que careacan de este ipo de acsnvo
biblicgrafico
Jefie de ENTREGAR. Las obras gue S0 aulonizron pam so
2.4 Biicteca donacion previo colejn de su enrega  acuse de recibidoe Librin
por |a biblicteca o centro de documentacidn beneficsado.
ARCHIVAR: Los aouses de mcibo on s expedenle
respoclivo.
Jefe de
83 Bikdicteca
Blabord Revisd

L. Caros Aleandro Fonce Redrigusz.
Secrefario Ejecutive de Pleno vy Carrema Judical
del Consejo de la Judicatura
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ORGANIZACION Y
CONTROL DEL ACERVO
BIBLIOGRAFICO.

igo: EPB-2-02

Elabord

L B. Mavia Angeles Castro Ochos

Jofe de Biblicteca

Revisd

L. Caros Aleandro Fonce Redrigusz.
Spcretario Ejecutive de Pleno y Carnera Judeosl
oal Gonsejo de la Judicatura
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21. Propésito del procedimiento.

Organizar, mantener v controlar les materales que conferman ¢ acerve de la biblioteca,
de acuerdo al procesc técnico establecide, para facilitar al usuario sw comsulta,
desarollando principaimente la catalegacion v clasficacion de las obras, para su caplura
en ¢l programa SIABUC,

La catalogacién es el procese mediante el cual se registran en forma complata vy
ordenada las pares esenciales qgue identifican a cada une de los materiakes con el fin de
facilitar su recuperaciin. Basdndose en las reglas de catalkogacidn angloamernicanas,

Clasificar es una forma de descripcion del contenido de un decumento, sa identfica al
tema principal madiante un cédigo de signos previamente establecido, normalmente
numérice o alfanumeérice fijo ¥ no ambiguo, que pertensce a un sistemna ordenado de
clase y subclase. En la mayoria de las bibliotecas del mundo se utiliza el Sistema de
Clasificacién  Decimal Dewey, como sistemna normalizade de clasificacion terditica
general. Es importante que los usuarles puedan moverse en cualguler biblicteca con la
misma familiaridad con gue b hacian en el colegio, la wniversidad u otro centro de
informacion.

El desamollo de este procedimiento cobra gran importancia ye que confribuirs a |a
orientacidén del personal de nuevo ingreso facilitando las tareas, asi como también
proporcionara un marco de referencia para realizar en el futuro reestructuracionas o
actualizacionss, en caso necesario,

2.2, Alcance.
El Secretario Ejecutivo de Pleno y Carrera Judicial, &l personal de |a Biblicteca "Lic, José
Francisco Pedraza Montes®.

2.3. Referencia.

s Loy de Transparencia Administrativa ¥ Acceso a la Informacidn Plblica del Estado de
San Luis Petosi

+ Reglamente del Poder Judiclal para la aplicacion de ka Ley de Transparensia v Access
a la Informacidén Pdblica del Estado.

+ Reglamenis da la Biblioteca del Poder Judicial dal Estado da San Luis Potosi.

+ Acuerdo General Septuagésimo Cuarto que establece el Manual de Crganizacicn de la
Bibliotaca “Lic. José Francisco Pedraza Montes"

Elabord Revisd
L B. Mavia Angeles Castro Ochos L. Caros Aleandro Fonce Redrigusz.
Jofe de Biblicteca Spcretario Ejecutive de Pleno y Carnera Judeosl
gel Consejo de la Judicatura
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2.4 Autorizacion.
AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANIZACION Y CONTROL BIBLIOGRAFICO
(EPB-2-02)
Secretariado Ejecutivo de Pleno y Carrera Judicial

El Pleno del Conssjo de la Judicatura del Poder Judical def Estado expide la presente seccion
cofrespondients a la Bibéoleca "L Josd Francisco Pedraza Mores” que forma parte ded Manual
Generad de Procedimientos, con fundamenta en las ainbuconses gue ke confleran los articulos B0 de 2
Conetibucadn Folitica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi, asi como los diversos 94
fracciones W1, OOV y B0CAVI die B Ley Orgénica del Poder Judicial del Eslads, v 78 ded Reglamento
Irierior ded Conse|o de la Judcaiura Se apruebe por unenimidad de volos de los sefores Consesios
gue integran =l Feno del Conssjo de |a Judicatura ded Poder Judicial del Esfado, en sesadn ceisbrada el
diz 17 de julio de 2014 an & ciedad de San Luis Polesi capilal del estade dal misme nombre, asi o
souerdan y firman los integrentes del Pleno Magistrado Alvaro Egués Romero, Consejero Guillerma
Balderazs Reyes, Consejero Juan Carlos Barrdn Lechuga vy Conssjero José Refugio Jiménez Medina
aciuando el primens en sy calidad de Prescents, anbe o Secrefario Ejecutivo de Pleno v Camrers Juckcial
que autoriza ¥ da fe.

Autorizd
Lic. Alvaro Equia Romero, Lic. Guillermo Balderas Reyes.
Fresidente del Supremo Trbunal de COrEeEG
Justicia v del Consesgo de la Judicatura
Lic. Juan Carlos Barrdn Lechuga. Liz. José Refugio Jiménez Medina.
Conssjero Corsepsro
Elabord Reviso
L.B. Maria Angelas Castro Ochoa Lic. Carlos Alajandro Ponce Rodriguat.
Jefe de Bdlioteca secretanio Ejecutvo de Pleno y Camera

Judicial del Consejo de la Judcatura
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2.5 Métodos de Trabajo.
a) Politicas y lineamientos

Recikdr, registrar y precesar téenicamente ¢ material bibliogréfies gue se integra al acero
de la Biblioteca "Lic. José Francisco Pedraza Montes”,

Revisar y registrar los materales bibliogrifices reclbides por compra v donacién,
estampando los sellos de propiedad institucional en cada obra y asignandoles un ndmearo
de identificacién para su control.

Realizar el andlisls decumental de cada obra bibllogrifica para integrarla al acerve
documental.

Se entiende por andlisis documental, la ejecuckin de las siguientes actividades,
a. Catalogacion: Descripcidn bibliografica v fisica de una obra.

b. Descripeion del contenido: Comprende |a deseripeidn de ka informacidn gue contiens
un decumente y la traduccion de ésta a un lenguaje documental controlado, deferminado
por un tesaurs o una lista de encabezamientos tematicos y'o dascriptoras, esto permita la
agrupaciin de materiales documentales de acuerde a su tema principal yo secundario,
facilitands al wsuario la lecalizacién de documentss de un misms lerma on catilogos
tradicionales o automatizados,

¢. Clasificacién: Es ol proceso en el cual se describe of contenide de un docurments (su
tema principal) a través de una nomenclatura o clave {ndmero de clasificacién) gue
permite su ordenacién y localizacion. El sistema de clasificacion adoptado por |a bibliotaca
para clasificar los materiales ¢35 ¢l denominade Sikfema de Clasificacion Decimal de
Dewey.

d. Captura: Ingraso de los principales datos que (dentifican al documento en el SIABUC.

- Realizar el "proceso menor” de los materiales catalegados con el fin de prepararios para
sU colecacion e identficacion en la estanteria v para el préstame. Dicho proceso
comprende la impresion ¥ colocacion da las etiquetas de codigo de barras v del lomo.

- Owrganizar, controlar ¥ resguardar el acervo documental de ks Biblioteca "Lic. José
Francisco Padraza Montes®, patiimeonio del Poder Judicial del Estado.

- El Jefe de Biblioteca, debera asegurar el registro y control fisico del acervo bibliografico, a
través de las medidas que se establezcan para tal efecto, entre las que se sefakn:

Elabord Revisd
L.B. Marls Angetes Castro Ochoa L. Caros Algandro Ponce Rodrigees.
Jufe de Bibdoiecs Sporetario Ejecutive do Pleno y Carera Judicial
del Consajo de fa Judicatra
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- Registrar en el SIABUC los materiales gue se integran al acervo bibliografico de la
biblisteca, asignandale a cada unidad un ndmero de ientificacion que el propio sistema
SIABUC denomina como ndmers de adguisicién. Es importante hacer esta aclaracién
para evitar confusiones posteriores,

Asignar a cada ejemplar un nomers de codigo de barras, gue cormesponda con el ndmers
de identificaciin, con objeto de agilizar las acciones de conirol, préstamo, devolucidn y
renovacion de los materiales, asi como facilitar la revision de las existencias estante-
catalogo.

- Gestionar acciones que resulten procedentes para contar con las condiciones de
infraestructura ¥ ambients gue favorezcan la conservacion ¥ seguridad da los materiales
que integran el acervo bibliegrafico de la bibliotecs,

Cuantificar anualments los materalss gue integran la coleccidn de la biblioteca, para
determinar el incrermento en el numero de ejemplares, e identificar las obras faltantes.

- Actuslizar el catdlogo bibliografico del SIABUC, asignando el estado "PERDIDO” & los
ragistros de las obras faltantes.

Elaborar un Informe de los resultades de e cuantificacidn anual de los malerales gue
infegran la coleccidn de la biblicteca, a efecto de mantener un registro del incremento del
numero da los ajemplares y de las obras faltantes.

- Los nimeros de identificacion de los materiales extraviados y'o defiados por un usuario,
deberan ser reasignades al ejemplar que e entregue en reposicidn, solamente si 5o trata
de la misma abra.

- 8i el ejemplar =& repone con una obra distinta, ésta se ingresard al acen:so como una
donacion, asignandesele un nueve ndmers de kentificacion. El registro del material
exiraviade o dafiado serd mantenide en ol SIABUC con el estade “PERDIDO" o
"DANADD, segin correspondsa,

Elabord Revisd
L.B. baris Angeles Castro Ochoa Lie. Caros Algjandro Ponce Redrigueez.
Jefe de Bibioteca Seoretaric Ejecutive da Pleno y Cammera Judicial
el Consejo de i3 udicatusa
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LB Masia Angeles Castro Ochoa
Jafe de Binlisteca

b) Descripcion de actividades 1/2
Documento
Paso | Responsable Actividad de Trabajo
{clave)
Jafe de ASIENAR: A cace materal bibllogrdtico un ndmero de
1 Bibacieca pdgusicidn y coloca el sefio mstiucional y de registiro
Jafe de VERIFICAR. En el Sistema integral Automatizado de | Joeeeem
2 BitEctaca Bitdiotecas di la Ureversidad de Colima [(S1ABLC) si el | St de e
material bibliografico ya se encuenira reglsiraco Kbl
Jofe de CAPTURAR: Los datos del nuevo sjemplar relaciondndoln | e
3 BibEcieca al Uhulo gue va exisie, consideranda las polilicas para ol | =baoiees dela
registro de la informecsdn en la base de datos Ml tyiecreis
Jefe de REALIZAR: E! analisis documental gque consiste en
4 Bibbcteca clasficar y calalogar cada obia bitliogrdfica con base en lag | Cmbaainy
Fegles de Catalogaciin Angioemencanas y el Sistlema de
Clasficacain Decimal Dewey.
Jefe de CAPTURAR: En @l SI1ABUC |os elemenios BESografiocs -""*—:ﬂ:f;
5 BibEcieca s identilican cada maberal, fhusiecas cn e
Urniveesidad de
Citsia (S18ELIC)
& Jefe de VERIFICAR: Los datos capherados; v realizar ks ajusies o
Bibéoteca. COMBCCIONEE NECEEATios.
7 Jefe oe REALIZAR: La mmpressdn fravés ded SIABUIC de las EP;%
Bibcteca etiquetas del lama y cddgo de basra, EFE.2.0500
Perzonal de ls | PREPARAR: Fisicaments los matenales bibliograficos, T
g biblicteca colosdndales las etiquetas de lome, codgo de Darmas yonla | EFEZ0a0m
EPE-2-0202
protectona
g Fersonal de la | INGORPORAR: Loz materiales procesados al acervo
biblinteca dacurmental
Jafer cle ACTUALIZAR: El cafdiogo del acervo bibbografico y
Bibkciecs solictar al Area de Tecnologlas de Informacidn, ponerlo a
disposcion de los usuanos 3 raeds del porlal Web del
10 Poder Judicial del Estado de San Luls Potos] Ll 7Y
Elabord Revisd

Lic. Carios Ale@ndro Ponce Redriguez.
Secetaris Ejeculive de Plana v Carera Judcal
dal Consejo de |3 Judicatura
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b) Descripcion de actividades 2/2

L B Maria Angeles Castro Cchoa
Jofe de Biblioteca

gal Consejo de |3 Judicatra

Documento
Paso | Responsable Actividad de Trabajo
{clave)
Jufe de la REALEZAR: L2 achuslizacion del inventario de iz Bibkoteca | Z=wme med
44 Biblioteca y ‘Lic. José Francisco Pedraza Montes”, preferentemiente una | sbssisos go s
Personaldela ez al afio, cotejando flsicamente los  materiales | Universidedde
biblioteca | bibliograficos contra lo registrads en &l SIABLIC IR
Jefe de ELABORAR: Un wiorme anual del ircentano de los lefor=a
12 Bilioteca materiales gue integran la coiecciin de la Bibkotecs “Lic
Joes Francisco Fedraza Montes”, para mantener un regestro
del crecimisnio an voldmenes y 1as obras fallanies.
Tibular che k2 RECIBIR: Los resufacos del iventaria de s Bibliotecs “Lic
SEGW?EH& Joes Francisco Fedraza Montes®, walidar su crecimiento y
Ejpculiva de | |as obvas faflanbes ¢ revisdl S causas que ofginarn osa
Fleno y Carmera | seacion
Judicaal
13
Elabord Revisd

Lio. Caros Alemndro Ponce Redriguez
Secretario Eeculive da Plena y Carrera Judical
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Elabord Revisd
L B Maria .é||'l§E'|E‘6 Lastro Uchoa Lic, Garlos Alajendro Ponce Rodriguas.
Jefe de Bhblioteca Seoretane Ejequtvg de Pleno y Cammena Judicia

del -T::Cl"IEIE'jCI e ba Juscabura
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SERVICIOS DE LA
BIBLIOTECA

Codigo: EPB-2-03

Elabord

Jofe de Biblicteca

L B. Mavia Angeles Castro Ochos

Revisd

L. Caros Aleardro Fonce Redrigusz.
Spcretario Ejecutivn de Pleno y Carnera Judeosl
el Consejo de la Judicatura
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3.1 Propésito del procedimiento.

Articular todas las medidas que permitan ¢f accese eficaz de los usuaries a los serviclos
bibliotecarios, entre los que se destacan la lectura en sala y el préstamo externo, asi
como aquellos que ponen acentc en | difusion: la Informacion bibliegrafica, la
diseminacién selectiva de B informacién v el fotocopiade.

3.2. Alcance.
El personal da la Biblioteca “Lic. José Francisco Pedraza Montes' v a los usuarios

internos v externos.
3.3. Referencia.

* Ley Orgénica del Poder Judicial del Estade de San Luls Potosl.
* Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura.

¢ Reglamento de la Biblicteca del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosl,
* Manual de Crganizacidn de la Biblioteca Lic. José Francisco Pedraza Montes.

Blabord Revisd
LE. Maria Angales Castro Ochoa Lic. Caros Alegndro Ponce Redrigueez.
Jofe de Biblicteca Spcretario Ejecutive de Pleno y Carmera Judicial
el Lonseo de |l Judicaiura
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3.4 Autorizacion.
AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA
(EPB-2-03)
Secretariado Ejecutivo de Pleno y Carrera Judicial

El Pleno del Conesjo de B Judicatura del Foder Judicsal del Estado expede k2 presents seccidn
cofrespondients a la Bibboleda "L Josd Francisco Pedraza Montes' que Torma parte ded Masual
General de Procedgemientos, con fundements en las etribucones que le confieren los articulos 20 ¥ 108
de fa Consttucidn Folitca del Esfado Libre y Soberanc de San Luss Polosd, asi como los diversos 84, 143
¥ 144 Fracciones VI, 2000 y XL de la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Eslado. 78 y 80 del
Reglaments Ineriar del Conseje de k2 Judicatra, Se apruete por unanimcded de wotos de ios sefores
Cionesgeros que infegran | Fleno del Conesjo de & Judcatura del Poder Judizial del Estado, en sesion
cefebraca el diz 17 de julio de 2074 en &2 ciudad de San Lues Polesl capital del estado del mismo nombre,
g5l ko scuerdan v firmen los mfegrantes del Pleno Magstrade Avare Egula Romero, Conseleno Gulllerma
Balderas Reyes, Consejero Juan Carlos Barmon Lechuga v Conssjero José Refugio Jiménez Medina
acluanda &l prifmens an su calidad e Presicents, anke o Secretano Ejeculve de Plen y Carfesa Judcial
que autariza v oz fe

Autorizd
Lic. Alvaro Equia Romers, Lic. Guillermo Balderas Reyes.
Fresidente del Supremo Trbunal de Corpesno
Justicia v del Conesspo de fa Judicatura
Lic. Juan Carlos Barrdn Lechuga. Lic. José Refugio Jiménez Medina
Conssjero Corseperno
Elabord Revisd
L.B. Maria Angeles Casiro Ochoa Lic, Carles Alejandro Ponce Rodrigues.
Jefe ce Biliateca Secretario Ejgcutive de Pleno y Carrera

Judicial del Consejo de la Judcatura
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3.5 Métodos de trabajo.
a) Politicas y lineamientos
DE LOS SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA

La Biblioteca ofrecerd los sigulentes servicios:
= Préstamo de materiales: En la modalidad de préstame interno v extermo,

- Asesoria y bisqueda de informacion: Servicio de atencién al usuario, por el gue se
ofrece apoye en la blsgqueda ¥ enenacion para la obtencion de decumentss y mansajo da
los recursos bibliograficos.

- Elaboracion de bibliografias: Servicih mediante el cual se elaboran listados
bibliograficos, sobra tamas generalas y'o especificos.

- Diseminacion selectiva de informacion. Servicio mediante el que se informa
regularmente a un usuario o grupo de usuarios sobre los nuevos materales y documentos
disponibles sobre ks temas de su interés particular. Se realiza mediante la identificacion
de los perfiles de interés de les usuarnos,

= Boletin de nuevas adquisiciones. Informa penodicaments sobre los materiales
decumentales de reclente adguisicién (menograffas, memeoras, publicaclknes perddicas,
efc) gue se han incorperade a la coleccion,

= Consulta telefonica wo correo electrénico.  Servicio que atiende la necesidad de
informaciéon del usuarls intermes en un tema especifice o informacidn general, misma que
salicita via telefénica o por medio del correo electrdnico,

- Fotecopiade, Permite preporcionar al usuarie interns hasta veinticines fetocopias diarias,
del acervo, Periddico Oficial del Estado, Diario Oficial de la Federaciin, y la
documentacidn que forma parte de la coleccidn de la biblioteca,

- Préstamo de computadora e Internet. Serviclo gue e proporciona a los usuanos para
reglizar busquedas en Internet v a través de las diversas bases de datos gue a ese
proposite sa destinen.

PARA EL PRESTAMO DEL ACERVO DOCUMENTAL

= El servicka de préstamo de material documental se ofrece a2 la comunidad del Poder
Judicial del Estado {usuarios intermos) y al pablico en general (usuarios externos) en la
madalidad de “estanteria ablerda” y préstamo Gnicamente en la sala de consulta.

Elabord Revisd
LB, Maris Angetes Castro Ochaa L. Caros Aleandro Fonce Redrigusz.
Jefe de Biblicteca Spcretario Ejecutive de Pleno y Carnera Judeosl
gel Consejo de la Judicatura
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DE LOS USUARIOS INTERNOS

=

Para hacer uso de los servicios de préstamo, los usuanos internos deben presentar
credencial que los acredite como empleados del Peder Judicial del Estads de San Luis
Patosi v estar registrades v actives en el SIABUC.

La biblioteca deberd dar de alta, baja yfo actualizar el registre de los usuaries en la base
de datos SIABUC, en el médulo de préstamos.

Un usuarie ne registrade en e SIABUC, podrd ser dado de alta por of perscnal de ka
biblioteca, presentando su credencial vigente del Poder Judicial del Estado de San Luis
Patosi.

Los wsuarios nternos podran solickar el servicio de préstamo de materiales an saka de
lectura wo fuera de las instalaciones de la biblisteca, autorizandoseks =l préstamo
axterno hasta de tres obras a la vez, durante um periode maxime de tres dias, con la
posibiidad de renovar.

Las peticiones de préstamo de material documeantal deben ser realizadas por el wsuario
interesadao, los préstamos son intransferibles,

La biblioteca proporcionara la “papeleta de préstamo” de los matenales entregades al
usuario, en el que se consignan los siguientes clementes:

Haombre del usuari y adsoripelén,

HNimero de adquisiclén del material para préstamo.
Fecha del préstamo.

Facha de vencimiento dal préstamao.

Firma del usuaric,

R kB

Al momento de recibir el material, el usuario debera firmar el formate EPB-2-03/02
"Préstame biblofecaric”, cuyo original gquedard en poder de la biblisteca hasta
devolucidn del material, entregdndose al usuario gue deberd conservarla para cualguier
aclkaracion.

Al firmar el comprobante de “FPresfamo bibiofecario”, el usuario acepia la responsabilidad
de la custodia, consarvacion y davolucicn del matarial.

El usuarie deberd entregar ¢ material en buenas condiclones fisicas. En caso contrario se
inicia el procedimiento EPE-2-04 {Pérdida o dafic de material bibliografico),

Elabord Revisd
LB, Maris Angetes Castro Ochaa L. Caros Aleandro Fonce Redrigusz.
Jefe de Biblicteca Spcretario Ejecutive de Pleno y Carnera Judeosl
el Lonseo de |l Judicalura
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= Cuando un usuaro interne solicite la renovacion de un préstame, se tomara en cuenta si
¢l material ha sido requerido v reservado por otfo usuaric. La prémoga pedrd hacerla
personalmente en la biblicteca o via telefinica, y hasta en cuatro ocasiones por el
perodo de préstame establecido.

- Para les materiales con fecha de préstamo vencida, la biblioteca emviard hasta tres
notificacionas, una cada semana, solicitando |la devolucidn del material, de no obtemer
respuesta la biblioteca automaticamente blogueara su registro v le impedird solictar
nuevos préstamos, hasta que regularice su situacidn.

- 5i el uswarke interne s omise a las notificaciones de devolucion del material prestade, la
biblisteca iniclard ¢l procedimients EAB-2-04 (Péraida o daffo del material bibllegrafica).

DE LOS USUARIOS EXTERNOS

- El material no podrd refirarse de |as instalaciones de la biblioteca,
= Mo podrin cbtener fotocoplas del materal consultads.

- Mo podrén utilizar los servicios de préstamo externo.

= Al usuario externc gue incurra en dafos a los materales durante su consulta, se e
cancelard de inmediato ¢f servielo de préstame, habilfdndose de nueve sdle si el usuarie
cubre el gasto por las reparaciones o repone el material dafiado.

CONSULTA TELEFONICA ¥/O CORREO ELECTRONICO

- El servicio 3o ofrece dnicaments a 3 comunidad del Peder Judicial del Estads (usuarios
internos).

PARA EL PRESTAMO DE LA COMPUTADORA E INTERNET
- Mo pedrdn realizar impresiones,

- Elusuario podra solicitar gue se le envie por comeo electranico y'o se grabe en memorias,
discos u otro medio magnético, siempre ¥ cuando la biblisteca cuente con la capacidad
técnica

- Mo pedrén consultar redes sociales y comraos elecirénicos.

Elabord Revizd
L.B. Maris Angees Castro Ochoa L. Carios Alegandro Ponce Rodrigesz.
Jefe de Bitlicteca Secretario Ejecutivo de Pleno y Carnera Judeoal
el Lonseo de la Judicalura
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o Procedimiento EFE-2-03
Fooha: 01 da julio do 20414
i e’ g ] hﬂiﬂﬁ! ﬂ'&i! Hh.ﬂ-m Worsidn: 00
e Fagina 38 da 77
Cvgana Judicial Blblateca “Lic, fosd Frantisoo Pedraza Montes™ Area resporsable” Jofe de Bbliceca
b) Descripcidn de Actividades 1/6
Documanto
Pase | Responsable Actividad de Trabaja
{clave)
Préatamo Extemo
1 Usuano REALIZAR: PFersomalmente el regstro en el libo de Tarmain
: entrada. EFB-2-03¢
Persanal de la | REVISAR: Cue el usuan esié dado de alta en el Sistema Bk
1.2 Bbliateca Integral Automatizado de Biblicteces de la Urwversidad de LSBT,
Colima {SIABUC), en caso contrario, proceds a su regisiro
Persanal de la | COMUNICAR: Al usuaro oue el material soleitada no forma
13 Bblioteca parte del acersa bibliografico, o que el material solictads se
’ enguantia en préstamo, Preguntar si desea que se redgeste
Conn resenvado v 68 B nodificars en cuanta sea cevielo
Persanal de la | LOCALIZAR: En el mdduio de consulta del SIABUC, los
1.4 Biblioteca materiales solicitados por el usuaric. En caso de esiar ;.:";'_,",_.f_
disponibies pasar 1500 g0 Conlraho cortinuas
Fersonal de la | COMPROBAR: CQue e wuano no tengas  material
Eiblioteca bibliografico en préstamo. En caso positve, comunicarle Selema
1.5 quaz ya lierne ires obras en pristama o alguns oon lecha de SLABLIE
vencemeerin. For jo cual no se |& propoarcaonaran nuevng
materiales, hasta la devolucsdn de dichas obras.
Personal de la | REALEZAR: E| préstama del matenal solicitado a fravés del
1 biblioteca | SWBUC, gue asoma los préstamas con e registro de | JEATE
usuario sodictants.
17 Persanal de la | REQUISITAR: Lz  papelets  EPBE-20302  “Préstamo Farmstn
: Bblioteca Bibdletecarie” v erfregs & usuano parz su firma Ep BT
s g Personal de la | ENTREGAR: Al Usuano of material bibliogrdfico solaitada.
' Balioteca
Jefe ce ia ORDEMAR: Las papeletas EFB-2-032 de “Fréstamo
Siblioteca Biblictecario® del acervo para su resguardo temporal.
Farmsin
18 ERE.2.00M2
Elabord Revisd
LB, Maris Angetes Castro Ochaa L. Caros Aleandro Fonce Redrigusz.
Jefe de Biblicteca Spcretario Ejecutive de Pleno y Carnera Judeosl
del Consejo de la Judicatura
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T Proecedimisnto EPB-2-03
@ Fooha: 01 da julio do 20414
R A Senvicios de la biblisteca warsicn: 00
"""" . Pigina 38 da 77
Cugama Judicial Elbboleca "Lic, Ssé Frantdsoo Pedraze Monbes” Area resporable: Jefe de Bblisteca
b) Descripcidn de Actividades 2/6
Documanto
Pase | Responsable Actividad de Trabaja
{clave)
Devalucién
FPersonal de ls | RECIBIR: La devolucsdn oel matenal  bibliografico
Binlioteca verificando f2s condiciones fiecas. S el estado es el ot
1.10 adecuado, cordinuar BEn caso contraro se meca o EFB. 204l
procedimienta EPBE-2-04 (Perdda o Dafio de Material
Biblicgrafico)
Jefe de la LOCALIZAR: La papsieta de prestamo de 1a obra, ingresar
1.11 Eiblioteca al sistema  descargar el préstamo del programa SI1ABUC v E,m.
enlregark al usuario.
1 Persanal de la | REINCORPORAR El meteral bibliogrédfcs a ks estanteria v
112 Bibliateca termina e procedemiento.
Solicitud de Renovacion
113 Fersonal de la | RECIBIR: La solicilud de renovacidn del materal an
: Binlialeca prestamo vencaia
Jefe cle VERIFICAR: En el SIABUC sl & matenal se encuentra
1.14 EBiblioteca reservado por ofro uswario. En caso negatvo, pasar a
gijliente activicad.
Jafe de REALIZAR: La renovackin e los materigles por un penoda
115 Biliateca de tres dias. 3l ha llegado al fimite de rencvaciones, informa
v solicta al usuadio ka devolucidn del material
Gastion para devolucién de préstamo vencido
Jefe de la LLAMAR: Telefinicemente hesta tres weces ung cada
1.16 Biblioteca eemana, solicitando la devolucion del material con fecha de
prifstama vencda,
Jufi de la BLOQUEAR: Registro del usuario, En caso de no altener
Biblioteca respuesta mformar 8l tular del Secretariedo de Pleno y
Carera Judicial gue el usuario ha hecho caso omso de la
117 llamadas leleldnicas para realizar la devorucion del material
prestaco
Elabord Revisd
LB, Maris Angetes Castro Ochaa Lic. Caros Aleandro Ponce Rodriguez.
Jede de Binlicteca Secratario Ejecutive de Pleno y Carmera Judecsl
del Consejo de la Judicatura
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T Procedimisnto EPB-203
Fooha: 4 dliﬂdﬂ' 2014
- gy Servicios de la biblisteca Warsidn: 00
R Pigina 40 da 77
Cugana Judicial Bibaieca “Lic, Sgd Frantdsio Pedazes Monbns™ Area nesparmable” Jefe de Bibliceca
b) Descripcién de Actividades 3/6
Documento
Paso | Responsable Actividad de Trabajo
{clave)
Jale de la ELABORAR: Ofico dingdo al usuerio informaEndale que
Beblioteca dichoe materales s consderardan  como material
1,18 exiraviade,  solicRdndole  su  reposicion.  Inicia o | coe e
procedimienta EPB-2-04 (Perckda o Dano de Material
Biblicgrafica)
Préstamo Infernao
Personal de la | ATENDER: Al usuans sobre ks requenmientos de maberial
21 Bblateca bibllogratcn & mformarle 0§ ineamienios para & préstamo
de obras.
Parsanal de la | LOCALIZAR: E identificar en el acervo os materiales
39 Bbliateca solistacos, & fraves del modulo de consulta del Sistema ;‘u'j'.;'u‘",;
‘ Imtegral Automatizado de Bibliotecas de |a Unversidad de '
Colirma [SIABUC),
Fersanal de la | VERIFICAR: S| se encueniran dspondbles s ores en e
Siblioteca coleccidn de la biblinteca. En caso negatvo nofificar al
2.3 usuario que ol malenal solicilado no Se encuenlia dsponibe
para su consulta S oes positve prosaa @ la siguiene
actividad
Personal de la | REQUISITAR: B formate EPS-20381  (Registroe  de
24 Bblioteca Servicios Biblictecarios) v entrega & material gque requiere Iﬂm:
&l usuario
Fersonal de la | RECIBIR: Y renvisa e of malera wllizado se encoenlie én
25 Binlioleca bueras condiceones Msicas S50 el estado o5 el adecuado,
: contruar En caso confrano s micla & prosedimients EPE-
2-04 [Parchida o Dafo de Maledsz| Bibliogralics)
Parsonal de la | REGISTRAR: La salia oel usuario en el formato EPBE-I- S
2.6 Binlioteca 0301 {Registro de Servicios Biblintecarios) - g
Fersonal de s | REINGORPORAR: EI material a 2 estanteria y termina el
Binlioteca procedimiento.
27
Elabord Revisd
LB, Maris Angetes Castro Ochaa L. Caros Aleandro Fonce Redrigusz.
Jede de Binlicteca Secratario Ejecutive de Pleno y Carmera Judecsl
del Consejo de la Judicatura
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b) Descripcién de Actividades 4/6

Documanto
Paso | Responsable Actividad de Trabajo
[clave)

Asesoria y bisqueda de la informacian

Personal de ls | ATENDER: Al suano para conocer las necescdades de

31 Siblioteca informacidn que requisre.
Jefe de REALEZAR: La biaoueds de la eformaEcion especifice e
59 biblioteca informar al usuario si sU reguenmMmesnto estd desponsble, o en
g0 de eguens mas lempo en su procesamiento, se e
COMAINICE que se ke remitird par comeo elecininco.
Fersonal de la | ENTREGAR: La informacsén y registra sabda del usuario en
a3 Eliateca ol farmata  EPB-20301  (Regstro  de Serviccs Tamatn
¥ Bibliotecarios), o en obssnacionss anota por & medo que EFB-2.0m
B acordd
Elaboracién de bibliografias

ENTREVISTAR: &1 usuario cque solicila el servicio para
oonocer |Bs necesdades de informecidn, especificar
4.1 Jefe de delimitar &l tema, asl como los datce generales del medio
bibliotece por @ cual se lo entregard la irformacion, via cormec
glectrdnico o personalmerte.

Jefa de la ELABORAR: La bibliografia de las obras que se

42 biblicteca ansuentran an la coleccsdn de b bikoleca.
Jefe dela ENVIAR: Al wsuano el contenido oolendo y solicita (8
43 biblicteca confrmacidn de la recepoion del documento o en su defecio

ol leresackh puede pasa’ A fecoger B impresidn o
descargarsele en una USH

Jefedela | REGISTRAR: En ei formato EPB-2-03/01 {Registro de
44 biblioteca | Servicios Bibliotecarios) en el apartado de observaciones el | e,
envid o enfrega del documenta por &l medss que se acordd

Diseminacion selectiva de informacién

Jefe de la ENTREVISTAR: Al usuario gue solicikd el servicio para
Binlialeca conooer sus necesidades de informacian vy acordar la forma

61 ¥ bempa de enfrega
Elabord Revizd
LB, Maris Angetes Castro Ochaa Lic. Caros Aleandro Ponce Rodriguez.
Jede de Binlicteca Secratanio Ejecutivo de Pleno y Carera Judecal|
del Consejo de la Judicatura
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T Procedimisnto EPB-203
@ Fooha: 01 da julio do 20414
- gy Servicios de la biblisteca Warsidn: 00
"""" g Pigina d2 da 77
Cugana Judicial Bibaieca “Lic, Sgd Frantdsio Pedazes Monbns™ Area nesparmable” Jefe die Biblideca
b) Descripcién de Actividades 5/6
Documento
Paso | Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Jefe de la BUSCAR: La informacian solicitzda en ios diversos medics
6.2 Biblioteca con los gue cuenta la biblioteca {acervo, pubScaciones
pefidclicas, pdginas welk, Cda DVD el ).
Fersonal de la | ENVIAR: Lz informacadn requesida & ususrio ya sea
5.3 EBiblioteca telefénicamente, fax, o por medio de comeo electrdnico v
golictar la confirmacian de que fee recibica 1a informacisn
Personal de la | MANTENER: Actuslizeds la informacsn  referenie a la
54 Bolioteca legislacian, refarmas, tesis |udiciales, etc. asi como la
propea gue 52 genera
Baletin de nuevas adquisiclones
Jefe de la REALIZAR: E| |sfado de  nueves  adquisicones Sisisma
&1 Siblioteca auxiidroose del Sstema  Integral  Automatizado  de ELABAIC,
Bitdictecas de la Uinhversidad de Colima (SIABLIC),
Jefe de la REMITIR: La mformacidn generaca & los ususnos que se
&2 Bibliateca han registrada pare obtener & servicss de diseminacsn
selectiva oe informacidn, sobcitando que nolfigue la
recepcitn de k& iInformacian
Consulta telefonica
71 Fersonal de la | ATENDER: La solicited de informacidn v determarar la
! bilioteca Torrre on oue s realizec B enirega
Personal de |z | LLENAR: Fommalo EPB-2-0301 [Regisiro de Senacios
72 biblintzca Biblictecarios) especficando en el  apartado de E,m.
observacones, @ po de informacedn recuerida
73 Fersonal de |2 | COMUNICAR: Al Jete de Bibécteca para su Visto Bueno Farmatu
. biblioteca EPB-200T#
Jefe dela BUSCAR: La mformacion en e diversos medios con gue
bitlicteca cuenta la biosoteca (coleccidn, Perdcsco Oficial del Estacs,
+ 4 Cuario Oficial de la Federacsdn  paginas Web, medio
alactdnics, ots.)
Elabord Revisd
LB, Maris Angetes Castro Ochaa L. Caros Aleandro Fonce Redrigusz.
Jede de Binlicteca Secratario Ejecutive de Pleno y Carmera Judecsl
del Consejo de la Judicatura




PERIOGDICO OFICIAL DEL ESTADO

SABADO 15 DE NOVIEMBRE DE 2014 [IBRE Y SOBERANO DE SAN [U1s Potost
ol Procedimisnts EPB-2-03
! Focha: (M da Juutio do 2014
Fis e Servicios de la bibliotecs Warsicn: 00
T, Pagina 43 da 77
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b) Descripcidn de Actividades 6/6

Documanto
Paso | Responsable Actividad de Trabajo
{clave)
75 Jefe o la ENTREGAR: La miormacidn lncalizada por & medio que s2
: biblinfeca acordd.
Jefe de la REGISTRAR: En o Tormale EFS-2-0301 (Regisiro de
76 biblioteca Senvicios Bibliatecarios) en el apartado de cbservaciones el Faimadn
‘ emnvio del documento por cormeo electrdnico o bien su EFB-2-00TH
antrega Tisica
Fotocoplade
1 Fersonal de la | ATENDER: L2 solicihudes ce coplas
‘ biblioteca
Persanal de la | ENTREGAR: El malerial fefooopiade en el bempo acondada

&3 biblinteca Y BNOIEF | NOmens o copies en &l formato EFE-2-0307 | o ooam
[Fegistro de Servicsos Bibboiecanos)

Uso de equipo de cémputo e Internet

a1 Personal de la | VERIFICAR: Cue se enouentie deponible un ogepo de
' bibliosece cEmpuUtn para ctargar su présiama gl usuans

gn Usuario REQUISITAR: En el formata EFS-2-03401 para & uso de Farmata
% BOUED e compulo FRE-AAm
Personal de |z | REVISAR: Cue el equipe se encuentre en buenas
biblinteca condiciones una vez que concluyd el uso 5 el estado es
93 ol adecuado, continegs. ER caso conlmano e solicha B
presencia del personal de ke Tecnologlas de Informacion
para determinar lo conducsnte
Personal de la | REGISTRAR: La salida def usuario en e formato EFPB-2-
biblicteca 0341 {Registro de Servicaos Biblictecarios)
94 EAR.3 gais

Elabord Revisd
LB, Maris Angetes Castro Ochaa L. Caros Aleandro Fonce Redrigusz.
Jefe de Biblicteca Spcretario Ejecutive de Pleno y Carnera Judeosl
del Consejo de la Judicatura |
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PERDIDA O DANO DEL
_ MATERIAL
BIBLIOGRAFICO.

Codigo: EPB-2-04
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Lrgana Judcial Bilbotess “Lic. Joté Frandsea Pedrazs Monles”.

| Arga mesponsable; Jefe de Bblictecs

41 Propésito del procedimiento.

Evitar el extravio y reduccion de la coleccion de la Biblioteca "Lic, José Francisco
Pedraza Montes®, asi como gestionar ante las instancias corespondientss la reposicion
de s cbras del acerso documaental,

4.2. Alcance.

El Secretariado Ejecutivo de Pleno y Carrera Judicial, el Secretariade Ejecutivo de
Administracidn, el personal de la Biblioteca “Lic. José Francisco Pedraza Montes® v les
usuarios intermos y extemos,

4.3

Referencia.

* Ley Orgénica del Poder Judicial de| Estado de San Luis Potosi.

= Reglaments Interier del Consele de la Judicatura del Poder Judicial del Estade.

= Reglamento dal Poder Judicial para la aplicacion de la Ley da Transparencia v Accaso
a ka Infermacién Plblica del Estade.

+ Reglamento de la Biblioteca del Poder Judicial del Estade de San Luis Potosi,

= Manual de Organizasidén de la Biblisteca "Lic. Josd Francisco Pedraza Montes®.
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4.5 Autorizacion
AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

PERDIDA O DANO DEL
MATERIAL BIBLIOGRAFICO
(EPB-2-04)

Secretariado Ejecutivo de Pleno y Carrera Judicial

El Pleno del Conesjo de B Judicatura del Poder Judicsal del Estado expide 2 presents seccidn
cofmespondienies a & Biblioteca Le José Franciseo Pedaza Monles” que forma pade del Manual Genesal
de Procedimientos, con fundamento en las etnbucones  oue e confieren ks erticulos 90 de la
Comstitucadn Politica del Estado Libee v Soberanc de San Luis Fotosi, asi como bos diversos B4
fracciones VI, 2000 v XL de la Ley Osgdnica del Podes Judicssl del Bslado, T3, 80 v 108 del
Reglaments Interiar del Comsejo de la JAxlicatura el Poder Judscial del Estads Se aprueba por
unanemidad de wotos de los sefiores Conssseros que integran el Fleno del Consejo de la Judicatura del
Podef Judicial del Extado, en sasion celebrads el dia 717 de jubo de 2004 an la ciudad de San Luis Polos|
capital del esiRon del mismo nombre, asi o acuerdan y firman s imegrantes del Pleno Magstracs
Alvaro Eguia Romero, Conesjero Guillermo Balderas Reyes, Consejero Juan Carlos Barrén Lechuga v
Consmera José Refugio Jiménez Medina, actuando e primer en su calidad de Presidende, ane el
Secretario Ejecutiva de Pleno y Carrera Judicszl que autonza v da fe

Autarizd
Lic. Alvaro Equia Romero, Lic. Guillarmo Balderas Reyes.
Fresigente del Supremo Tribunal de CorEeEnn
Justicia vy del Conespo de la Judicatura
Lie. Juan Carlas Barran Lechuga. Lic. José Refugio Jiménez Medina.
Conssjero Cormepsno
Elabord Revisd
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3.5 Métodos de trabajo.
a) Politicas y lineamientos

Las responsabllidades que se constituyan por la pérdida o dano del material bibliografice,
tendran por objeto resarcir ¢l dafle ocasionade al acervo de la Biblioteca "Lic. José
Francisce Pedraza Montes”,

El funcienario judicial o instifucidn responsable gue extravie o dafie una obra, debera
informar a la biblioteca v ésta hard lo comespondiente ante la Secretarla Ejecutiva de
Flemo y Carrera Judicial del Censejo de la Judicatura, para que determine lo procedents,

El usuans responsable de la pérdida o dafo de un material, deberd reponers. Cuando
esto no sea posible, ¢f Secretariade Ejecutive de Pleno v Carrera Judicial, a través de la
biblicteca, sclicitara al wusuaric la entrega de unm material que cubra el drea de
conocimiento correspondients.

- Cuando la biblicteca determina que el usuario debe reponer el material extraviado por otra
obra con tema o titule similar, entregara al usuario el fermate EPB-2-04/01 “Carfa de
reposioin de materlal bibfogrdfice”, en donde se especificardn los datos del material
bibliogréfice extraviade o dafade v del materal que e usuari deberd entregar en
reposicin en un plazo maximo de 45 dias naturales.

Si el usuario no repone ¢l materal durante el plaze sefialado, la biblioteca notificard el
adeudo al Secretariado Ejecutivo de Plemo ¥y Carrera Judicial, para gue determine lo
conducanta.

Si despuds de haber transcurride 3 dias hdbiles, al plaze de entrega del préstame de
material bibliografico, la bibliotecs notificarsd al usuario la suspension del servicio,

Una vez gue el usuaric entregue o cubra el imperte del ejermplar o ejemplares, la
biblicteca lo Fberard de la responsabilidad por el material prestado y le reanudara el
sarvicio.

La biblisteca deberd llevar un contrel de los materiales bibliogrifices perdides, dafades o
que fueron repuestos, actualizando los registros comespondientas en el SIABUC,

Elabord Revisd
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a) Descripcion de Actividades 1/2
Documento
Paso | Responsable Actividad da Trabajo
(elave)
Cafio de material bibliogrifico.
1 Fersonal de |s | REVISAR: Cue el material que ha sido devuelto por el
5 Esblioteza usuario g2 encuertra en dptimas condiciones.
12 Personalde ls | DETECTAR: Cues el matera tiens mulilBoones o que ha
’ Binlioteca eufrico Ln dafo defindivo.
Personalde 1 | INFORMAR: Al jefe de biblioteca que s& ha recibido
1.3 Sinligteca | material con daric severs que amedtan ser reamplazada
Jefedela ACLARAR: Con el usuario sobre |as cordiciones fisicas en
1.4 Eilioteca e 50 enlregd o matesial bibliografico. Pasar a la aclividad
4
Pérdida de material biblicgrafico.
Fersonaide la | REVISAR: En el SIABUC, o pegistio de  malerial
21 BEliateca bitdiografcn que se encuentsa en peéstamo el primer dia
laborahle de cads semans
2 Fersonal de la | VERIFICAR: Clue o maferssl en préstamo no exceda de 3
5 Bilioleca | dias hibies a k3 fecha de su vencimiento,
Persopal de la | INFORMAR: Al jefe die bitdioleca que =8 ha detectads a
29 Eblioteca usugrios con fecha de verncimiento de préstamos de
material, conbres dias o més de retraso en la devolucian de
fslos.
Jete de la SOLICITAR: &' usueno & devolucidn de  material
24 Binlioteca bibliografica &n préstamo e informarle la suspensidn del
? sefvicio  bibliotecario  mieniras no fealice @ enlegs
correspandiente,
Usuario ACUDIR: A 2 biblioteca para hacer la dewvolucadn o mformar
3 que ha exbraviado o dafado el material bibliogrfico que
tienge en préstama
Jefe ce la ENTREGAR: Formato EPB-2-04001 “Carta de Reposicitn | e
a Eiblioteca de Material Boliografico” e informar al responsable de la Cora da
pérdicta o dafio 8 la obra, culies materisles podrd entregar ﬁ'ﬂh:'l-:':ﬂ-
en reposicsdn en un plazo mams de 45 dias naturales Bibdingrien
Elabord Revisd
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a) Descripcion de Actividades 2/2

L B Maria Angeles Castro Ochoa
Jale de Bbliobeca

Documento
Faso | Responsable Actividad de Trabajo
{clave)
LUsuario REPONER: A la biblicteca los maleriales badiogralicos que
insemao ha perdico o dafiado con obras cénticas o smilares que | romat
5 cubran ef drea de conocimiento  correspondente, Corta de
requesitando ol formato EPE-2-0401. "Carla de Reposicidn ﬁlﬂ"_l-:'gﬂ-
de Materisl Bibsografico” En caso negativo pasar & la Bibdingri e
actividad Mo.9
Jefedela RECIBIR: Los malesahes en sustilucion, 105 vakda v firma .;;‘_'."._";“m
g Biliolesa de recibido el formato EPB-Z-04TH  “Cana de Repaosicidn [
de Matenal Bibsografico”, entregando copia de la misma al ‘W:IT::“'
usuario. Bl oaginal ka archiva para su canbral, fisdngrakcn
Juefe de la ENTREGAR: Los materisles oe repossidn para su
T Bblinteca procesamiemto v Eberar al usuario de @ responsabilidad del
mialerial prestado, & fin de reanudarke el sericio
Jefa e la PROCESAR: El material bibliografico de scuerdo &l
B Eublioteca procedimients EFE-2-02 “Crganizacidn ¢ Control ded Acervo
Bibliogrhcn”
Jefe ce la MOTIFICAR: En casc de que haya frarscurmdo el tiempo
Siblioteca otorgado para la reposicon de material bibSografico, al
iular ded  Secrelariado Ejeculivo de Pleno v Camera
Judicaal que e servidor judscial no ha realzado |8 entrega
cormespondiente.
Farmata
a R -2-0
Présismo
Bitdutacans
Elabord Revisd
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Formates y Anexes

EF8-200

Manual de Procedimientos de la
Biblioteca “Lic. Francisco Pedraza Montes".

Fazha: M de julla de 2014
Wargldn: 00
Phagina 61 da 77
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FORMATOS

Nombre Codificacion
Etigueta de clasificacion, EFB-2-02/01
Cadigo de barra, EPB-2-02/02
Oficio para publicacion en el Portal del Poder Judicial del Estado, . EPB-2-02/03
Registro de servicios bibliotecarios, EFB-2-03101
Préstamo bibliotecario. EPB-2-03/02
Renovacion de préstamo, EPB-2-03/02 &
Carta de reposicion de material bibliografico. EPB-2-04/1
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Etiqueta de clasificacion

Dbjﬂ'ﬁl"ﬂ.‘ Comocer v aplicar las clases y subclases del Sistera de Clasificacion
Decimal Dewey para colocar las obras de acuerdo al terma v asl facilitar al personal de la

biblisteca ka répida localizacion de ks obras que ingresan a la coleccidn, asi coms mantemnes
el orden de la misma.

@ —— 346.01601
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i NUMERO DE CLASIRCACION DEWEY: Mimero que =a desarolla en basa al Sistema da
Chasificacion Decimal Dawey,

2. SIGMATURA TOPDGRAFICA: Las fres prmeras miciaks del auter de la obra,
1, ARND: Se refiere al afio de |z pubbcaciin de la obra;

4. EJEMPLAR: 5e refiere @ nimero de ejemplanes dissonicles con el mesme ituio, autor,
edicion ¥ &fio de pubbcacin

5 NUMERO DE ADQUISICION: Es & nomer secuencsal que s he asgna a un libro en al
mamenin de su mgresn a |g biblioleca. para darse de alta en ka base de dalos del SIABUC
&n &l maduin de adgusconss an la opoon recepoon de malsnaiss o danacin y podra aer
ubizade en olres modules (Analss, préslamos, el ),

B, COLECCION DE LA BIBLIOTECA® Se refiers 8! area que 8 encerga de su adouisicion o
agomacon. Deho calalege s& encuanira digponile en el modulo de adquescones del
programa SIABLIC en catéiogos de bibbolecas,
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. Formata EPB-202102
'@J Fazha: M de julla de 2014
MCE Cédigo da barras Warslin: 00
BT Phgina BE da 77
Crgana Jadcisl Bibboless “Lic, Jad Frantises Pedrazs Montes® | Ares redpondable; Jele de Biblidecs

Cadigo de barras

ObjEflVﬂ: Contrelar & identificar facilmente las obras en el momento del
préstamo, ya que el SIABUC (Programa de Administracion de la Base de Datos)
una el cédigo de barras al nombre de la edional, al autar v otros datos del
catdlogo. Para realizar un sistema efective de servicios de préstamo se reguiare
gue cada libro esté etiguetade con su cbdigo de barmas

@
i

3450504026 ROG 20 2 ‘l"'—
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| Ared redpondable; Jefs de Biplisdecs

NUMERO DE ADQUISICION: E5 & nimero sscuencal que 5 b asigna @ un bbio n el
mamento de su ngreso a B bbliclec, para darss de aka en la bass de dalos del SIABLIC
en &l modulo de adquesciones en & opeibn recapciin de materiales o donacibe y podrd ser

ublizado en oires mbdulos (Anglise préstamos, g )

WOMERO DE CLASIFICACION DEWEY : Mumero que s dessamalla en base & Sislama de
Clasificacion Decmal Dewey. {Algunes cbras incluyen una subcleaificacion de |z forme en
que la obra s Integrd a B coleccion de la biblioteca "Lic. Josd Francisco Pedraza Maonles',
debido & que son obras en comodato o een estatan tajo el resguardo de ka Presadencia
del Supremo Tribungl de Justicia del Eslado de San L= Polosi)

Elabord

L B Maria Angeles Castro Ochoa
Jafa de Bbliateca

Revisd

Lic. Carios Als@ndro Ponce Rodrigeez
Secretario Ejecutive de Plena y Carrera Judical
el Consen de b Judicatura




PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

[1BRE Y SOBERANO DE SAN [U1S POTOSI SABADO 15 DE NOVIEMBRE DE 2014 69
P Fnrnut:n EPB-2-02103
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Oficio para publicacion en el Portal PJE

ﬂbjﬂﬁ'fﬂ: Elaborar y pressentar de manera ordenada la informacitn que se remite para
S0 pubdcacion en el Parlal Web dal Poder Judiciad del Eslada.
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EPB-2-02/03

Facha: 01 da julia da 2014

@ Instructiva

Oficio para publicacién en el Portal del PJE [ Version: o0

I i

Phgina B3 da 77

Owgana Judcisl Bibboteca “Lic. José Francisca Pedrazs Montes’, | Ares responsable: Jefe de Biblioecs

ENCABEZADO: E! Encabezado del documenls o consliluye el ogabpo  instilucional,
alinsdde A la Equierda, con wi renglin de separacan y cenlrada, B declhratoa qus el
Honorable Congreso del Estade Lbre v Soberano de San Luis Polos] emite cada afs a fos
filulares de los poderes, Epcutivo, Legislatve v Judicial del Esledo, &5 como a oz 58
cabildes de i Enlidad, v los arganisnos conslilusionales subdnomes, para qus en &l marco
de sus respeclivas compelencias y alnbucones. ordenen a fodas sus dependencias
organismos, entidades ¥ cualquier area de les memas, 52 insenbs i keyenda en fodos be
cormurecades oliciakss,

Mo, OFICIO; Deberd anotarse el conssculivo que indoue & thular de la bibéoleca
separando con una diagonal el afio en que s elsbora & documsanio.

NOMBRE: Momibre compleln del filutar del Ares. Deberd iniciar con nombre(s), apellido
palama i apafdo Ma%erno, SN abravialuras.

INFORMACION QUE SE ACTUALIZA:

LEYENDA OFICIAL: Circular nimero 21 de fecha 8 de jmio de 1520 suescria por el
encargade e Degpacho de b Subsecrelaria de Goatermacon Glberto Valenzuea en la qua
=g insenbe: "Por scuerdo del . Pressdente Constfucionsl subeifvio de b Replbica, fengo
&l honor de manilestar & usled pars su concomiento ¥ eleclos consiguientes, que de
conformidad con el Plan de Agua Prieta de 22 de abol de 1920, s2 susfituye el anfiguo
fema de "“Consfucsdn y Refomas” por el de "SUFRAGID EFECTIVG - MO REELECCION
que deberd uzarse an lo sucesrvo en lodas s comuncacones de caracler ofical. A la
fecha no exisle orderamients que derogue dicha disposciin

FECHA DE EMISION: Se rafias al dia, mes y afio an que 58 slabora & alioo,

HOMBRE Y FIRMA: Sa deberd anotar el nombre (5), apelido patemo v apellice matemno
del TRdar de |z Bitdolecs “Lic. José Francisco Pedraza Monles®, recsbando su firma, una
ver elaborado & olicio La hrma debe ser suldgrata y complela en ios onginales, =
coloca sobre el nombre. Bl sefio en b parle final (2quierda), del nombre mecanografiado.

COPIAS: A dos renglones del cargo del remdente, escnba las dols cop. (oon copa para)
sequida de dos puntos (2, en arial (8) Bpo o y a confinuacidn s relaciona el nombre
complelo anteponiendn si cuenta con filule Profesonal, cargo que ostenda coma () y el
talamiento Epmple. Lic. Carles Aleandro Ponce Fodiguez, Secelans Becudiva de Pleno
¥ Camera Jugicial ded Consep de la Judcatura, para su conocimaantcr
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Instructiva EPB-2-03m01
@‘ Facha: M de julia de 2014
P Registro de sarvicios bibliotecarios gt 00
THHTERE Fagina 71 96 77
Crgana Judeisl Bibbotess ‘Lic. Josd Frantisea Pedraze Montes™ | &res respendabie: Jeh de Biblioecs

1.

NOMBRE: Se relierse &l nombre ds B perstna que ingresa @ la bblicteca, para sobodar
algim tipo de servicio o informacidn, Deberd miciar con nombre(s) sequide dal apellido
paterno y materno sin sbrevsatures;

FECHA: Se refiere af dla en que se scliclo informaciim yho senvicio beblictecario. Debera
ancier en dos digios of dis, en dos digilos el mes v en cualro digdes & &fio (ddmm-zasa),

HORA DE ENTRADA: Deberd anclar |2 hora que regrsira el relo) al mormenlo de sobclar
el sarvicio biblictecario {hh-mmy

NUMERD DE PERSONAS: Se relere a |8 canbdad de parsonas que acormpafian 2 quien
sereqisira para acoeder a los seneces o busqueda de informsacian

ADSCRIPCION. En caso de sar sstvidor udiciad, deberd anolar &l nomibre completo del
drgano udcal en & cud sp encuentra bborando, Para 08 UsEnos aiemos deberdn
sefialar que son parficulares, o en su caso de i inslitucion de |a que provienen;

FIRMA: Sa rafere a b ribnca de |3 gersona que asenid sus datos;

COMPUTADORA: Debera marcar con ura X en case 9o requenr el prestamo de un
enuspo de computo gara realizar diversas consultas

CONSULTA INTERNA: Se refliers al ssrvicio de préstamo def ecenv con el que cuenta la
bibboleca, esle represanta micaments al que s realiza denlro de & safa de & bibkaleca
se deberd sefalar ¢ numern de obras consultadas,

SALA: Debera marcar con una X en cass de requeny pof parte del wsians o sarvick de
S8 de lectura;

COPIAS. Se reliere al servicks que e propolciona a bs wseanss nlemos que lo salicilan
s Uk deberd marcar oon una X, ¥ asu lado derecho indicar el nimero de copias que
S8 2 proporcionan;

PRESTAMO EXTERNQ: Se refiere a solicitud de les usuarios mermnos para Bevarse obras
al exlenor de |5 bitfoleca, esle préslamo serd dnicamenle proporcionado a e sarvidores
pdieales con un masms 98 res obras ¥ por es dias con la opoiin de requsr randyvar el
préslame

HORA DE SALIDA: Deberd anolar la hora que regista e refo) al momento de concler el
semico bitdalacano [kh-mm),

OBSERVACGIONES: Texlo brave donde se 2senlen Bs chearvacones v comenlarios par
parie de & responsable de |3 bblicleca, 0 en su caso & nimend de adgusiciin (es) de las)
obrals) que fueron consulladas;
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— Fermata EPB-2-03/M02
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Préstame bibliotecario Warsion: 00
_. : Pagina 7E de 77
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Prestamo bibliotecario.

ﬂﬂ‘jﬂﬁ‘fﬂ: Confrolar y resquardar &l presiamo exlemo del acenvo de |3 xblislsca, a los
UsuEnos inlamos.

Biblipteca “Lic. José Foo. Pedraza Montes™
Condciones da pristamo; Momalvided Regamento da ta Bibliotecs
el Poder Judcial defl Estaco. Los ericulos 19, 21, 36 y 37 ordena que
ringdn prestame excedend da es diag of préstamo podnd renovarse
meflarte la presentaciin g lals) obrads) oo dortas Bnilacones
que &l irclumplmienta dard lugsr a @3 aplicactn de sanciones por &
relarss an |3 devoudan pudiendo sispenserse |0 deradios e

© @

— = r— =
Fecha de pastamo Facha de devoleodn

Descripeidn del material

Fism. de Adouesaconias): @

Datos personales

Mesrbre del Salicilanis G)

A BCapCicn. @

Firma,
En caso e pordida o mubilaman oe la chra b sem cobmoR on S

totalidad. de ecusndo gl Regiamemo de & Biblicteca 6 FLLE . a3l

w 3 fraccian |
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Renovacion de préstamo.

ﬂbjﬂﬁ?ﬂ: Proporcionar |a opcaon & los usuanos intemos, de promogar el préstame de
lafz) cbrals) que tiemen ensu poder por mas iompo

Renovacion de prestamo

Fecha de renovacion Fecha de devalucion <L
o

Fecha de rencvacidn Facha de devolucién I_:__l'l
-
o
L

Fecha de renovacian Fecha de devalucién

Fecha de renovacion Fecha de devalucién
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T Instructive EFS-203M02 A

@ Facha: [ da julio de 2014
Renovacién de préstamo Varslin: 00

.:.:Trlr'!'..'.d'llll.- Fﬁ?ﬂl?d d-i'l"l'

| Simeno .hlﬁr:;ul: Ed:llul:l:n L. Jos# Francesco Pedrane Mordes” ].Mﬂ‘ﬁpﬂ'ﬂbl:. Jefe d= Biblicscs

1.

FECHA DE PRESTAMO: Se refiere al dia en que se solicild & prastamo externs. Debera
anotar en dos digfos &l dia, el rombre ded mes compleio v en custo digitos 2l 5o
coffaspondieants;

FECHA DE DEVOLUCION: = refiere al dia en que wence & préstamo del material
bilisgrahico. Debera anoiar en dos dagqilos &l 2, el nombre dal mes camgsslo v en cualng
dighos el afo comsspandients,

NUMERD DE ADQUISICION{ES); Es el nimero secuenciz! que se e ssigng 3 wn lbroen
&l momenta de su ingreso 2 & bitliolecs. para darse de afla en |a base de datos del
SIABUC en el méSule de adquesicones en fa opcidn renepcidn de malenales o donacdn y
podra sar ulilizado en ciros maduios (Andlisis, préstamos, elc )

NOMBRE DEL SOLICITANTE: Se refiere @ nombre del usuano infermo gue s lesvard
lei=} obra(s} pera su consulta exlerna. Deberd insczar con nombreds} saguide ded apsllido
pafternd y malamo sn aoravialuras,

ADSCRIPCION: B servidor judicial. deberd anofar el nomitre complelo diel drgano judicial
en & cusl ss encuentra |aborandg;

FIRMA: Detera colocar B nibnca & wsuang imterng que solicila vy se responsabdza el
préstamo externa;

FECHA DE REMOVACION: Se ralere 3l dia en que =a realizd & amile para ampliar
phze del préstamo del  materiad Bibbografico, Debera anctar en dos digites el dia, el
nombre del mes complelo y en cugto digilos el afo correspondienie
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ﬂ\rgmu Judicial: Bblioleca Lo, José Francsco Pedraze Mondes®

Carta de reposicion de material bibliografico.

I. fArea responsable: Jefe de Biblicteca

ijEﬂUﬂ: Subsanar el dafio acasionado al aceno bibliograficn, bien ssa por pérdids o
dafio ded meferia! v solictar & usuana merno |3 reposicion o adquisicion del matenal Bhlicgraficn
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1.

ENCABEZADO: El Encabezado del decumento o constiluye & ogotipo instilucional
almesdo & & imquwerda, con un rengldan de saparacidn y centreda, e declarsiona que &
Honorzble Congreso del Estado Liove y Soberana da San Luls Polosi emite cada afio a los
ttulares de los poderes, Ejecutreg, Legislativo y Judicsal del Estado, asl come 3 los 58
cabddos de |s Enhded, y fos organismos constitucionales auitnomos. para que n &l marso
de sus respechvas compedencias y sinbuciones, ordenen & todes sus dependenciss,
organeanos, enhdades v cualguer 2rea de las mesmas, e insonba @ Byenda en lodos los
cominicades oficiales,

Ho. ORGIO: Sara el consecubwi que =8 |e asigna. al momenlo de emile la reposicion de |z
nbra de a comccion de kb bibdoleca

HOMEBERE DEL USUARIO INTERNO: Detara inscar con el rembre (5}, saguids del apelldo
paterno y malemo sn abrevialras

ORGAND JUDICIAL: Se deberd colocar &l nombre cormpleto en & que labora & ssividar
jusdicial,

DATOS BIBLIDGRAFICOS, Se debera especficer pimeraments: el autor, o, afio de
pubbcacan ¥ el ndmero de adquescan ds & obra que v pérdida o dafio malaral. Asi
coma b propuesta de dos ejemplanes e los que se seftalard: autor, to, edicion, edional
y afa de publicacion, por los que s2 pusde reponerke materisd dafado

LEYENDA OFCIAL: Croulsr ramers 21 de lecha B de jumo de 1920 suscria par el
encargado de Despacha de [a Subsecretarla de Gobemackin Giberto Valenzuek en la que
g8 inscribe "Por acuerdo del © Presidente Constifucions! sutefiluio de s Repltéca, lengo
al hanor g8 mandastar @ uslsd para s conccrmenio y aleclos consiguienies, qus de
conformidad con @ Fan de Agua Friefa de 23 de abril de 1320 se sustiluye el anfiguo
lema da "Consfilugién y Reformas” por el de "SUFRAGID EFECTIVO, - NO REELECCICR
fue debard wsarse en bo sucesivo en lodas s comunicacones de carbcker olidal. A la
facha no existe ordenameento que deroguee dicha deposiciin

FECHA: La vigenie al dia en que sea expedida, la reposcon del malzrial bibkogralhoo

AUTORIZO; Wombre completo andeponiendn si cuenta con filulo Prefesonal v firma del
Jefe de la Bblideca. Deberd miciar con el nombes (5), sequide del apaldo paleins ¥
raterng sin abreviauras

COPIAS; A dos renglones ded cargo def remitende, escriba les sighas cop, (con cops
para), sequida de dos punics ), en Afal [8) bpo lluke y 2 confinuacion s refaciona el
nombre completo anlepsniends 5 cuenla con thule Profesionad, cargo que ostenta coma
(] y el iratamiento. Ejemplo; Lic, Cardos Akjandro Ponce Redrigueez, Secrefans Ejpculivo
de Flenc y Carrera Judicial, para su conscmianta
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Carta de reposicién de material bibllografice [ Versién: o0
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=gy e
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10,

IDENTIFIGACION DEL TRANSCRIPTOR: A un rengldn de ka Oltma Inea escrila, se anola
con mayiscdas 55 incales del responssble de la frascripeion, incando con i3 primers
lefra de i litvo profesonal sequids die una apaeliode v s miciakes dal nombreds), apellido
paterno i matemo, pesteriommente una diagonal ¥ en letras mindsculas ks incales del
tranzorphor {3] Elempin: Lic Mariz Angeles Casfro OchealMa, Leoror Benflez Hermmandez

L' MACmIbh
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