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1. Proposito

Establecer los lineamientos para la realizacion del préstamo de recursos bibliograficos a las y los
usuarios que asi lo requieran en Centro de Informacion, que coadyuve a elevar la competitividad del
servicio educativo del Instituto Tecnoldgico de Culiacan.

2. Alcance

Este procedimiento aplica para el préstamo de los recursos bibliograficos de Centro de Informacion,
que abarca el préstamo interno, externo y devoluciéon para ambos casos.

3. Politicas de Operacion

3.1. De los tipos de préstamos disponibles:

3.1.1.Se denominard préstamo externo a aquel que realiza la o el usuario para llevar el
recurso a su domicilio, por un niamero determinado de dias.
3.1.2.Se denominara préstamo interno a aquel que realiza la o el usuario para hacer uso del
recurso bibliografico fuera de las instalaciones de Centro de Informacion, pero que
debera ser entregado en un determinado niimero de horas.

3.2. De la cantidad de recursos bibliograficos por usuario:

3.2.1.Las y los usuarios podran tener en préstamo un maximo de dos titulos diferentes de
sala de consulta y un titulo de sala de lectura informal de manera simultdnea, siempre
que presenten su credencial vigente o una identificacion con fotografia y acrediten

vigencia en la institucion.

3.3. De los dias de préstamo por recurso bibliografico:
3.3.1.Los recursos de sala de consulta se prestaran por tres dias, mientras que los recursos

correspondientes a sala de lectura informal se prestaran por siete dias.

3.3.2.Los materiales de sala de servicios especializados se prestaran de manera interna por

un numero determinado de horas, deben regresar a centro de informacién antes del

cierre del mismo.

3.3.3.Todo recurso bibliografico es susceptible a préstamo externo, una vez en posesiéon de
la 0 el usuario podra ser renovado en una ocasién por el mismo nimero de dias del

préstamo inicial.
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3.4. De las sanciones por entrega tardia o dafio de los recursos.
3.4.1.Los recursos bibliograficos que sean dafiados o extraviados deberan reponerse con
un recurso igual o equivalente al recurso dafiado.
3.4.2.Las y los usuarios que hagan entrega de los recursos bibliograficos fuera del tiempo
establecido, se haran acreedores a una sancién conforme al reglamento vigente.
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5. Descripcidn del procedimiento

correspondiente
externo/interno/re
novacion

SIABUC en el médulo de préstamos.

4.2 El personal de servicio a usuarios capturara el
préstamo en la pestafia correspondiente P.
Externo/P. Interno, segun lo solicite la o él usuario
ingresando el numero de cuenta del usuario(a) y el
namero de adquisicion especifico del recurso.

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1.-Realizar 1.1 La o él usuario ingresa a centro de informacion
busqueda de | para hacer uso de los recursos bibliograficos
recursos disponibles. Usuario
bibliograficos que | 1.2 La o él usuario podréa hacer uso del fichero para
requiera. localizar la clasificacion de los titulos que requiera
y apoyarse de las guias colocadas para encontrar
su ubicacién en salas o librero.
2.-Realizar 2.1 Si la o él usuario encontr6 el Recurso
consulta de | Bibliografico deseado, puede consultarlo en sala o
recursos en sala | bien realizar un prestado externo.
correspondiente. | 2.2 Sila o él usuario desea quedar en el Centro de
Informacién. Tiene las siguientes opciones:
a) Consultar el recurso en sala, es decir
que el recurso bibliografico no puede
abandonar el area correspondiente.
b) Préstamo Interno, es decir que el
recurso bibliografico pude abandonar las Usuario
instalaciones de Centro de Informacion,
pero que deberd ser entregado en un
determinado ndmero de horas.
2.3. sila 0 él usuario requiere un préstamo externo
de recurso bibliogréfico, pasar al punto 3
2.4 La o él usuario podra utilizar en la sala
correspondiente tantos titulos como requiera sin
ser necesario que se realice un préstamo de los
titulos consultados.
2.2 La o élusuario una vez no requiera los recursos
bibliograficos consultados, debera colocarlos en
los sitios marcados para su posterior acomodo.
3.-Solicitar 3.1 La o él usuario llevara el recurso que requiera
préstamos a | en préstamo a mostrador, para ser atendido por el
personal de | personal de servicio a usuarios de Centro de
servicio a | Informacién. Usuario
usuarios. 3.2 La o él usuario debera mostrar su credencial
institucional vigente o bien alguna identificacion
con fotografia y comprobar que se encuentra
vigente en la institucion.
4.-Realizar 4.1 El personal de atencion a usuarios capturard el | Oficina de servicio a
préstamo préstamo del recurso bibliografico en el sistema | usuarios

VER. 2

REVISO
0.1.G.S. / 07-06-2022

ELABORO
V.E.E.G./ 06-06-2022

N.S.E.U./ 08-06-2022

AUTORIZO

| Pagina: 4 de 6

Emisién: Junio

Pagina 4 de 6



Procedimiento para:
Préstamo de Recursos
Bibliogréaficos

Informacion

Responsable: Jefe(a) del depto. De Centro de

Cdodigo: SIG-CA-P-34

| Pagina: 5de 6

Revisién: 2

Referencias:

1SO 21001:2018: 8.5.1,
8.5.1.1,8.2.1,8.2.2

Emisién: Junio
2022

5.- Cambiar fecha | 5.1 El personal de servicio a usuarios al momento | Oficina de servicio a
de entrega de|de la captura del préstamo, debera modificar la | usuarios
recurso fecha de entrega del recurso de tres a siete dias
bibliografico. siempre que el recurso corresponda a sala de
lectura.
6.-Informar a|6.1 El personal de servicio a usuarios debera | Oficina de servicio a
usuario(a) la fecha | informar a la o él usuario la fecha de entrega del | usuarios
de vencimiento del | recurso y hacer entrega de este al usuario(a).
préstamo y
entregar recurso
bibliogréfico a
usuario(a).
7.-Solicitar 7.1 La o €l usuario conforme al reglamento podréa | Oficina de
renovacion de | renovar en una ocasion el recurso bibliografico que | organizacion
préstamo del |le fue prestado, presentando Unicamente la |bibliografica
recurso credencial de la institucional vigente o bien alguna
bibliografico en | identificacion con fotografia.
posesién del
recurso.
8.-Entregar 9.1 La o él usuario deberd hacer entrega del | Oficina de
recurso recurso bibliografico prestado en la fecha|organizacién
bibliografico sefialada, de lo contrario se hara acreedor a una | bibliogréafica
prestado. sancién conforme al reglamento vigente.
6. Documentos de referencia
1. Documento Normativo para los Centros de Informacién del Sistemas Nacional de Institutos
Tecnoldgicos
2.- Reglamento Interno del Centro de Informacién
3.- Norma ISO 21001:2018 Sistema de Gestidén para Organizaciones Educativas
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7. Control de informacién documentada

N/A

8. Cambios de esta version

Num'er.o, de Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
revision
2 Junio 2022 Actualizacién Normativa 21001
1 Marzo 2020 Actualizacion Normativa
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