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1. OBJETIVO
Poner a disposicion de la Comunidad Universitaria los materiales de los acervos del Departamento de

Servicios Bibliotecarios, mediante un programa, con bases de datos, que controle y garantice la
eficiencia del servicio de préstamo externo a quien lo solicite.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia desde que el usuario solicita en el mostrador, al personal de la Biblioteca, el
préstamo externo del material documental y termina cuando el usuario lo devuelve.

3. REFERENCIAS

CcODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO

N/A Reglamento de Biblioteca Documento legal

4. POLITICAS DE OPERACION
4.1 Es responsabilidad del (la) Técnico Bibliotecario facilitar el servicio de préstamo, en todas sus

modalidades, cuidando la aplicacién del Reglamento de Biblioteca, en condiciones de equidad y en
consideracion del orden entre los miembros de la comunidad Universitaria.

5. DEFINICIONES

Término Definicién

Son todos los materiales impresos o registrados en cualquier formato, que
Materiales conforman los acervos de un centro de informacién: libros, publicaciones
documentales periédicas, mapas, folletos, VHS, DVD, CD, CD-ROM.

Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de Colima, es un
programa que ayuda a administrar, en forma automatizada, algunos de los

SIABUC servicios que se efectdan en el Departamento de Servicios Bibliotecarios.
Usuario Estudiantes, personal docente y administrativo de la Universidad Tecnolégica de
Cancan.
ELABORO REVISO APROBO
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6. PROCEDIMIENTO
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicita los datos del usuario y consulta en el SIABUC el estatus de éste y Técnico
corrobora su identidad. Bibliotecario
Captura el registro del préstamo externo en el médulo de “PRESTAMOS” del Técni
I . ~ ) écnico
2 |SIABUC, se imprime un ticket en el que se sefala la fecha de devolucion, el cual - :
. Bibliotecario
se entrega al usuario.
3 | Desmagnetiza el material documental prestado. .T'ecmco.
Bibliotecario
Cumplido el plazo de devolucion, recibe el material documental prestado en el
mostrador de servicios y efectla la descarga del préstamo externo en el médulo
de “Préstamos” del sistema SIABUC, y el ticket sera sellado y entregado al
usuario.
Si se registra atraso en la devoluciéon se cobrara una multa misma que se -
. - Técnico
4 |encuentra estipulada en el Reglamento de la Biblioteca y con sustento en la Bibliotecario
Tabla de Cuotas y Derechos de la Universidad Tecnolégica de Cancun, por dia 'y
por titulo, generando un ticket para efectuar el pago en el area de caja y regresa
con copia del recibo de pago a la Biblioteca.
En el caso de no devolver el acervo bibliogréfico solicitado como préstamo no
sera liberado para tramites tales como baja temporal, tramite de titulacién, etc.
5 | Magnetiza el material documental devuelto .T_ecmco.
Bibliotecario
6 |Acomoda de material documental al acervo correspondiente. _recnico
Bibliotecario
7 | Fin del proceso. .Técnico.
Bibliotecario
7. REGISTROS Y ANEXOS
DEPTO. AREA O
- » PERSONA QUE DEBE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO TITULO RETENER EL RETENCION FINAL
DOCUMENTO
NA NA NA NA NA

OTRA FORMA DE EVIDENCIA

Los tickets que genera el sistema SIABUC
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8. CAMBIOS

CAMBIOS DE ESTA VERSION

Se actualiz6 la fecha y nimero de revision.
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9. FLUJOGRAMA

No. Técnico Bibliotecario

1 .- . .

Solicita los datos del usuario y consulta
en el SIABUC el estatus de éste y
corrobora su identidad.

1

2 A A
Captura el registro del préstamo externo
en el médulo de "PRESTAMOS" del
SIABUC, se imprime un ticket en el que
se sefiala la fecha de devolucién, y se
entrega al usuario.

3 ) :
Desmagnetiza el material documental
prestado.

4

Cumplido el
plazo de la
devolucién
entrega el

libro en
mostrador de

Servicios
bibliotecarios

Si

El sistema de SIABUC genera una
multa misma que se encuentra
estipulada en el Reglamento de la
Biblioteca y con sustento en la Tabla
de Cuotas y Derechos de Ila
Universidad Tecnoldgica de Cancun,
por dia y por titulo, generando un
ticket para efectuar el pago en el area
de caja y regresa con copia del recibo

de pago a la Biblioteca.

En el caso de no devolver el acervo
bibliogréafico solicitado como préstamo
el Sistema SIABUC Ilo mantendra
bloqueado y no serd liberado para
trAmites tales como baja temporal,
tramite de titulacion, etc

Se efectla la descarga del préstamo externo en el
maodulo de “Préstamos” del sistema SIABUC, y el

ticket sera sellado y entregado al usuario.
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> Magnetiza el material documental

devuelto.

6 Acomoda el material documental en el
acervo correspondiente.
7 L

Fin de proceso




