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Proceso para préstamo externo del acervo bibliográfico.
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1. Propósito
Proporcionar a los usuarios internos el servicio de préstamo externo del material  bibliográfico  para satisfacer las necesidades de acuerdo a los planes de estudio.
2. Alcance
Este procedimiento es aplicable exclusivamente a los usuarios internos: alumnos, docentes y administrativos del Instituto Tecnológico de Cancún (ITC).
3. Políticas de operación
3.1   Los usuarios  deberán contar con credencial vigente del ITCancún y estar  registrados en la base de datos del sistema de información Bibliotecaria SIABUC para el control del Centro de Información.
3.2   El préstamo deberá ser personal e intransferible.

3.3   El responsable de atención a usuarios deberá proporcionar orientación al usuario en la búsqueda de la información.
3.4   El centro de información ofrecerá el catálogo  de material bibliográfico en el sistema de información.
3.5   El Centro de Información contará  con estantería abierta para los usuarios.

3.6   El Centro de Información indexará los registros electrónicos en la base de datos del sistema de información.
3.7   Los materiales bibliográficos de reserva, especializados y ejemplares únicos no podrán ser sujetos de préstamo.

3.8   El usuario podrá solicitar en préstamo externo hasta tres ejemplares de diferente título.

3.9   El usuario dispondrá de los materiales bibliográficos en préstamo hasta por tres días hábiles.

3.10 El usuario podrá renovar hasta en dos ocasiones consecutivas.
3.11  El usuario adquiere con el Centro de Información una serie de obligaciones, cuyo no cumplimiento generará la aplicación de sanciones, las cuales se encuentran en el reglamento del mismo.
4. Diagrama de procedimientos
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5. Descripción del procedimiento
	SECUENCIA
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1. Busca material 
	1.1 Consulta el catálogo en el Sistema de Información.
1.2 Localiza el registro del material documental, toma nota de la clasificación.

1.3 Localiza el libro.


	Usuario



	2. Proporciona ayuda al usuario.
	2.1 En caso necesario, orienta al usuario para localizar el material bibliográfico.

2.2 Proporciona alternativa, si el material bibliográfico no se encuentra en la biblioteca.


	Responsable de atención a usuarios

	3. Solicita Material bibliográfico
	3.1 Toma el material bibliográfico.

3.2 Solicita servicio de préstamo externo en el módulo de atención a usuarios.

 
	Usuario

	4. Entrega en Préstamo  material bibliográfico. 
	4.1 Solicita credencial del usuario (credencial Institucional vigente).

4.2 Abre ventana del Sistema de Información de préstamo por número de cuenta.  
4.3 Introduce el número de cuenta.

4.4 Consulta estatus del usuario en el reporte de préstamos del Sistema de Información, Si el usuario no tiene derecho a realizar préstamos externos,  se le informa cual es el motivo, y cuando podrá hacer uso de ese servicio.

4.5 Registra el material bibliográfico solicitado  en el  Sistema de Información, se entrega al usuario y se informa fecha de devolución.


	Responsable de atención a usuarios.

	5. Renueva el material bibliográfico 


	5.1 Abre la ventana del módulo de préstamo en el  Sistema de Información,  verifica la fecha de devolución y si tiene derecho a la renovación del material bibliográfico; en caso de que no, se le informa cual es el motivo. 

5.2 Selecciona el icono de  renovación, actualiza fecha de devolución e informa al usuario.


	Responsable de atención a usuarios.

	5. Devolución material bibliográfico 


	6.1 Acude al módulo de atención a usuarios con el material bibliográfico prestado y procede a su devolución. 
	Usuario

	6. Descarga el préstamo en el sistema  de información
	7.1 Abre la ventana del módulo de préstamo Sistema de Información, revisa la fecha de devolución y las condiciones físicas del material bibliográfico que  fue entregado. En caso de no cumplir con lo  estipulado, se le informa al usuario y  aplica el “Reglamento del Centro de Información” 

6.2 Selecciona el icono de devolución, registra el material bibliográfico y se le informa al usuario. 


	Responsable de atención a usuarios.


6. Documentos de referencia
	NOMBRE DEL DOCUMENTO

	Reglamento del Centro de Información  


7. Registros
	Registros
	Tiempo de retención
	Responsable de Conservarlo
	Código 

	SIABUC
	Permanente
	Responsable de atención a usuarios del Centro de Información
	N/A


8. Glosario
Material bibliográfico: Materiales impresos que integran la Colección General correspondiente a las carreras y programas que ofrece el Instituto Tecnológico de Cancún.
La Colección General: Conjunto de obras científicas o literarias, correspondientes a las carreras y programas que ofrece el Instituto Tecnológico de Cancún, afines y de interés general sujetos a préstamo externo.
Usuarios Internos: Son todos los estudiantes, docentes y administrativos del Instituto Tecnológico de Cancún.
Préstamo externo: Préstamo de material bibliográfico para consulta fuera de las instalaciones del Centro de Información.
Sanción. Medida disciplinaria que se aplica en respuesta a alguna violación al Reglamento del Centro de Información.
Sistema de Información Bibliotecaria SIABUC: Software  para el Sistema Integral de Administración Bibliotecaria de la Universidad de Colima
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Solicita Material Bibliográfico
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 Recibe Material Bibliográfico y lo registra en la cuenta del usuario en el Sistema de Información
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¿Devuelve?





  SI





NO





Recibe material bibliográfico. Descarga el préstamo en el sistema  de información








Renueva el material bibliográfico.





Término.
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