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1. Propésito.

Establecer los pasos que un usuario de la biblioteca en la UPN Unidad 011, debe seguir
para obtener la constancia de no adeudo.

-

2. Alcance.

Este procedimiento aplica al responsable de biblioteca, y a cualquier usuario del servicio en
esta area.

3. Politicas de Operacion.

3.1. | Las constancias deberan tener sello oficial de biblioteca y la firma del responsable de |
biblioteca para tener validez. |
3.2. |La constancia tiene una vigencia de 1 afio. ’

3.3. | La devolucion de material bibliografico prestado de forma externa, sera en un plazo
maximo a 3 dias habiles, a partir del tercer dia se genera una sancién.
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4. Diagrama del Procedimiento.
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5. Descripcion.

SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Solicita Usuario

constancia de no | 1 1 Solicita al responsable de biblioteca la
adeudos en constancia de no adeudos.
biblioteca
2 X:S:gg tsilez'e & 2.1 El responsable de biblioteca corrobora en el Eizfig?encsaable de
adeudos en sistema que el usuario haya devuelto todos los
biblioteca libros que solicito como préstamo de Ila
biblioteca.
i Ti ? : ; : "

S ¢Tiene adeudos? 3.1 Verifica si el usuario no devolvié alguno de los Eg?g?nsable de
materiales  bibliograficos que solicito para | °'Plot€ca
consultar fuera de la biblioteca UPN Unidad
011.

4 Devuelve matfarifal 4.1 Si el usuario cuenta con el material que adeuda, Usuario

oitrepqr}e Segunial 5 devuelve, si no tiene el material, debe de
sftuacion reponerlo  segun las indicaciones  del
responsable de biblioteca.
5 Pagasancion en |5 1 pespués de devolver el material, debe pagar el | Usuario
o importe correspondiente a la sancién de
adeudo.

6 Paga el importe Usuario
correspondiente . . .
a I cornistancle s 6.1 '::r?;a?}r::iacaja el importe correspondiente a la
caja :

z sgtr:ga rcioa de 7.1 Tras pagar en cajas, se generara un recibo de Usuano
o sgp ansabie. de pago, que el usuario debera entregar al
bibliotacs responsable de biblioteca.

8 Emite y entrega Responsable de

constancia degno 8.1 Cuando el usuario ya no tiene adeudos de bib“gteca

adeudo en
biblioteca

material en biblioteca, el responsable de
biblioteca genera la constancia de no adeudos
en biblioteca y la entrega al usuario.

Fin del procedimiento
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6 Documentos de referencia

Quintero’ UPN Ajusco.

CODIGO
DOCUMENTO (CUANDO APLIQUE)
6.1 Reglamento interno de biblioteca UPN Unidad 011. N/A
6.2 Reglamento interno de servicios de biblioteca ‘Gregorio Torres N/A

7 Registro de formatos

REGISTROS

de no adeudo

8 Glosario

Formato de Constancia |

TIEMPO DE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE REGISTRO
CONSERVACION | CONSERVARLO O IDENTIFICACION
o i o UNICA
1 ano | Responsable de
‘ biblioteca | Wi

| Constancia de no
adeudo

| Documento que se utiliza para avalar que un usuario no debe
material bibliografico a la biblioteca.

Material Bibliografico

Son textos, revistas, tesis, tesinas o proyectos que pertenecen a la
biblioteca de la Unidad 011 de la UPN.

Sancion

Importe que se genera al adeudar material bibliografico fuera de los
dias maximos de préstamo que establece |la normatividad.

Usuario

|

| Cualquier persona que requiera informacion bibliografica y la
extraiga fuera de la biblioteca de la Unidad 011 de UPN para su

consulta. 7 -

9 Anexos: Formato d

e constancia de no adeudo

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO
MAE. Carlos Cazares Vargas C. Ricardo Amézquita Mtra. Marthelena Guerrero
Subdirector Académico Barcenas Rodriguez
Responsable de biblioteca Directora
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