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1. OBJETIVO

Establecer un sistema eficiente para el préstamo externo e interno de libros que satisfaga
las necesidades de los/las usuarios(as) del Depto. de Informacion.

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a todo el personal que labora en el Depto. de Informacién
del I.T.E.S.R.C Dr. Rogelio Montemayor S. asi como también a suarios(as)

3.1 El servicio de préstamo externo de libros podra ser icitado unicamente por

alumnos(as), docentes y personal administrativo que: V
e Cuenten con credencial de identificacion. @

¢ No tengan adeudos de ningun tipo con el Deptosde pgmacion.
3.2 El servicio de préstamo externo de (ibros; sera realizado unicamente bajo las
siguientes condiciones:

¢ Este servicio puede solicitarse en di

¢ Cada usuario(a) puede solicitar 2 li
e La devolucidn debe realizarse el(s

(alumnos(as), docentes y personal en general). Q
3. POLITICAS V’

iles‘en el horario vigente.
da ocasion.
dia inmediato a la fecha de préstamo.

3.3 El/la usuario(a) que no deviuelvetlos libros en el tiempo establecido se hace acreedor a
la multa por cada dia de retraso; blecida vigente.

3.4 No aplicar el pré %ﬁsrno en los libros de “reserva”’ y aquellos volumenes del
area de consulta, a préstamo para sacar copias y se regresa el mismo dia
3.5 Al persong

de texto
cuente con libro

SRC, Dr. Rogelio Montemayor S., se les podran prestar los libros
, por el periodo ordinario de clases, siempre y cuando la biblioteca
ficientes.
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3.6 Los libros que presenten mutilaciones u otros dafios imputables a un mal uso, no
seran recibidos por el personal del Depto. de Informacion. En tal caso, el/la usuario(a)
debe cubrir el importe total del ejemplar antes de concluir el periodo escolar vigente.

3.7 El/la usuario(a) que extravia algun ejemplar notifica al Depto. de Infgrmacion y podra
reponer el libro con uno nuevo o liquidar el costo total del libro.

3.8 Los libros de las areas de Cultura General y Literatura perr@ réstamo por un
periodo de siete dias, renovable por dos periodos mas.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD V

4.1 El personal del area de atencion a usuarios(as) es onsable de:
4.1.1. Registrar en el SIABUC los préstamosfy entregas de libros
4.1.2. Orientar a los/las usuarios(as) en elgréstamo de material de consulta del Depto.
de Informacion.

4.2 El /la Jefe(a) del Depto. de Inform responsable de:
4.2.1. La correcta aplicacién de yrogedimiento.
4.2.2. Establecer la cantidad ‘ A por retraso en préstamo externo.

4.3 Los/las Usuarios(as) son fgspghsables de:

4.3.1. Cumplir con estesprocedimiento.
5. DEFINICIONES \
5.1 PERIODO SEMEST EL:
Tiempo ep€lgue,se cursa un semestre.
Periodo @
Peri ere

o-Enero (ordinario) Periodo 2 Febrero-Julio (ordinario)
() \
5.2 SIA@

o} Periodo 4 Intersemestral
Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de Colima. Software
administrador de bibliotecas que permite agilizar el procesamiento y control de la
informacion bibliografica.
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5.3 AAU
Area de Atencion a Usuarios(as).

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 Tramite de préstamo interno de libros Y\
6.1.1 El/la usuario(a) localiza la ubicacion del libro por medio .@ , con ayuda del
personal si es necesario; acude a los estantes a localizarlo fisicamegite para ser usado.
6.1.2 Una vez que el/la usuario(a) desocupa los libro$,, debeiregresarlos a las mesas
indicadas para ello. Q
6.1.3 El personal del Depto. de Informacion r libros regresados, en SIABUC
como movimiento interno antes de acomo evo en los estantes.

6.2 Inicio del tramite del préstamo externe.de 0S

6.2.1 El/la usuario(a) localiza la ubieaGio
personal si es necesario; acu
solicitado en préstamo exter,
6.2.2 El/la usuario(a), una gido el libro que requiere en préstamo externo, se
presenta en AAU y so?%te servicio, el personal realiza los siguientes pasos:

agte

| libro por medio del fichero, con ayuda del
estantes a localizarlo fisicamente para ser

o El personal verifi material sea permitido para el servicio externo.

ePide la cre suario(a) para su identificacion
e Registra_la a del libro en SIABUC
eSe des el material

eSe ega el libro
e Se retieme la credencial del usuario(a)
eSe a la fecha de devolucion, segun sea el caso

6.3 Recepcion de libros solicitados en préstamo externo

6.3.1 Una vez que el/la usuario(a) acude al Depto. de Informacién para regresar el libro
el personal de AAU realiza los siguientes pasos:
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e Comprueba el buen estado del ejemplar (de lo contrario debe aplicarse la politica
correspondiente).

eComprueba fecha de devolucion del libro (de observarse algun retraso debe
aplicarse la politica correspondiente).

e Registra el movimiento de entrada en SIABUC.

eEntrega al usuario(a) su credencial.

e Magnetiza el libro antes de devolverlo a los estantes

6.4 Pago de multas ‘ Q

6.4.1 En los casos de retraso en la entrega de los libros, &l/la usuario(a) pagara la
multa o bien donara el libro por el importe de la misp
6.4.2 Para el pago de Multa el Depto. de Infor .lza el recibo en el (RC 09-29).

Y el pago se realiza en el Departamento Re ancieros.

6.4.3 Si al terminar el semestre el (
informara al Departamento de Comuai

al (la) alumno(a) deudor (a) en el si
7. REFERENCIAS

O
8. REGISTROS

8.1 RC 09-29 &% Pago de Multa)
9. HISTORIAL ’

(@) aun no ha pagado la multa, se
Difusion para que proceda a bloquear

Nivel Ant @ ivel Actual Fecha de Modificacién
Revision
OL@ 00 06/Noviembre/ Documento elaborado por
2002 primera vez
00 01 28/Marzo/2003 Cambios en la redaccion del
documento

N\
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01 02 30/Junio/2003 Cambios en la redaccion del
documento

02 03 12/Octubre/2004 | Cambios en la redaccion del
documento

03 04 04/Agosto/2005 A dé& mejora

04 05 30 Junio 2006 Op ad de mejora

05 06 29 Enero 2007 |, Cambio de especificaciones

06 07 18 —Junio - 20 Nambio Administrativo

07 08 Cambio Administrativo

08 09 Cambio de especificaciones

09 10 Cambio de especificaciones

10 11 ebrero-2013 | Cambio de especificaciones

11 12 16-Abril-2013 Cambio Administrativo

12 & 16-Mayo-2014 Cambio por auditoria

13 14 27-agosto-2015 Cambio Administrativo




