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1. Propésito

Proporcionar el servicio de préstamo del acervo bibliografico a los usuarios del Centro de Informacion, para
cumplir con las necesidades de los planes de estudio.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los usuarios del Centro de Informacion del Instituto Tecnolégico del
Valle del Yaqui. A través del uso del Acervo bibliografia y lo que conlleva (infraestructura, equipo de cémputo,
mobiliario), los usuarios adquiriran un espacio que les permitira potencializar sus capacidades y habilidades
académicas y profesionales.

3. Politicas de operacion

3.1 Los usuarios del centro de informacion deberan acreditar que pertenecen al Instituto; los estudiantes
mediante su credencial vigente de la institucién y los docentes y personal administrativo, a través de la
credencial de trabajo, para que les sea permitido el ingreso al centro de informacion.

3.2 El préstamo debera ser personal e intransferible.

3.3 El personal del centro de informacién debera proporcionar orientacion a los usuarios en la busqueda de
informacién, para ello tendra a disposicién de los usuarios los catalogos del material bibliografico para
consultas en el software SIABUC 9.

3.4 El centro de informacién debera mantener actualizada la base de datos del acervo bibliografico.

3.5 Los materiales bibliograficos de consulta, especializados y ejemplares (1-2-3), no podran ser sujetos de
préstamo.

3.6 El usuario podra solicitar en préstamo externo hasta tres ejemplares de diferente titulo.

3.7 El usuario dispondra del material bibliografico en préstamo externo hasta por tres dias héabiles.

3.8 El usuario podra renovar solo en tres ocasiones consecutivas, el material bibliografico que requiera de
acuerdo con el articulo 22 del Reglamento del Centro de Informacion del ITVY.

3.9 El usuario adquiere con el centro de informacién una serie de obligaciones, cuyo incumplimiento
generara la aplicacién de las sanciones correspondientes, la cuales se mencionan en el Reglamento del
Centro de Informacién del ITVY.

3.10En caso de incumplimiento en la devolucién oportuna del material bibliogréfico, se aplicaran las
sanciones mencionadas en el articulo 32 y 33 del Reglamento del Centro de Informacién del ITVY.
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4. Diagrama del procedimiento.
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5. Descripcidon del procedimiento

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1. Ingresa al Centro de
informacion Informacién y se

1.1 Ingresa al centro de informacion dejando en los anaqueles
designados para resguardo, su mochila portafolio, bolsa o
cualquier otro objeto que el centro de informacién considere que
pueda ser utilizado para sustraer material bibliografico.

prestamo

prestamo de libros.

3.3 Indica al responsable del area el tipo de préstamo requerido.

registra Usuario
1.2 Registra su ingreso mediante su numero de control,
y/o pasando su credencial del instituto a través del lector de cédigo
de barras.
Personal
2.1 En caso de que el usuario no conozca la hubicacion del encargado de
titulo buscado vy solicite ayudaal pesonal del Centro de servicios a
2. Orienta al usuario Informacionse le orientara para localizarlo. usuarios del
Centro de
Informacion
3.1 En caso de que conozca el titulo y ubicacién del material
bibliografico, acude al anaquel (estanteria) y selecciona los
titulos necesarios.
3. Busca el material .
bibliografico y solicita 3.2 Acude al area de servicio a usuario y solicitar el Usuario
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4. Registra el préstamo y
entrega bibliografica.

i4.1 Solicita la credencial del instituto al usuario y verifica

correspondencia con el mismo.

4.2 Solicita al usuario el retiro de la tarjeta de
Prestamo de material bibliografico.

Si es préstamo interno y/o externo en resguardo:
Se registra en el software SIABUC 9 y se integra la credencial
del usuario.

Si es renovacion:
Verifica en el modulo SIABUC 9, que el usuario no tenga mas de

Personal
encargado de
servicio al usuario
del Centro de

tres renovaciones consecutivas. Informacion.
4.3 Verifica la congruencia del material registrado en SIABUC 9,
con el numero de adquisicion del ejemplar asi como su estado
fisico.
4.4 Archiva la credencial del alumno
4.5 Entrega titulos al usuario.
4.6 Archiva los documentos y credencial del usuario que respalden
los prestamos realizados.
5. Realiza consulta. 5.1 Realiza la consulta del material bibliografico. Usuario
6. Realiza devolucion. 6.1 Entrega ejemplar bibliogréfico. Usuario
Personal
7.1 Cuando el usuario no devuelve el material bibliogréfico, aplica encargado de
7. Aplica sancion al los articulos 22, 32 y 33 del reglamento del Centro de Informacién servicio a
usuario. del Instituto Tecnoldgico del Valle del Yaqui. us%':lrios del
entro

delnformacion
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8. Registro de
devolucién del

material bibliografico.

8.1 Recibe y verifica las condiciones del material
bibliografico.

Titulos en las condiciones entregadas: devuelve credencial al
usuario.

Titulos en diferentes condiciones a las entregadas: Aplica las
sanciones sefaladas en el articulo 22 del reglamento.

Titulos devueltos en forma extemporanea: aplica las sanciones
sefialadas en los articulos 32 y 33 del reglamento.

8.2 Registra en el control de prestamos de evaluacion del material
bibliografico.

8.3 Si, el usuario solicita renovacion, verifica en el mismo titulo si la
renovacion procede, pasa a actividad numero 4 No, procede
renovacion: Notifica al usuario en apego al articulo 21, 32 y 33 del
reglamento, pasa a actividad numero 9.

Personal
encargado de
servicio a
usuarios del
Centro
delnformacion

9. Ordena en los anaqueles|9.1 Ordena el material bibliografico en los espacios designados
y pone a disposicion el

material bibliografico.

para archivo temporal.

9.2 Acomoda el material bibliografico en la estanteria para tenerlos
a disposicion de una siguiente consulta

Personal
encargado de
servicio a
usuarios del
Centro de
Informacién

6. Documentos de referencia

DOCUMENTO

Reglamento del centro de informacién

Documentos Normativos para los Centros de Informacién del SNEST 2005

Los documentos impresos se consideran “Documentos no controlados’ a excepcion del que estd en resguardo por el Coordinador del

Sistema de Gestion Integral




NOMBRE: Procedimiento de préstamo | Cédigo: ITVY-PSGI-RS-17

interno y externo del acervo

bibliografico. Revision: 1

Referencia a la Norma: ISO 9001:2015 Ft:spons?ble: Cantro o
5.2, 71, 7.2.1 frormacion
1T Pagina6de 7
7. Registros
Registros Codigo de Ubicacion y forma de[Tiempo de| Responsable de
identificacion almacenamiento |Retencidon| conservarlo
Control de prestamos N/A Control de prestamos  |Permanente|Prestadores del

servicio al usuario

Departamento de

Biselerdl miita N/A Centro decz: g];ormatlon/ 1 afio REGHTE6E
! Financieros
Departamento de
Recibo oficial de cobro Por folio caja 10 afios Recursos

Financieros

Enoficina del Centro de Departamento del

Informe de estadisticas TVY Informacién y -
del centro de informacion| | “PSGI-RS17-01 almacenadoencarpetafisi Taho Lianfro de
4 Informacién

8. Glosario

Catalogos: es el conjunto de ficheros de papel o electronicos que posee el centro de informacién
parainformar a los usuarios de los materiales descritos en fichas catalograficas.

Estanteria: es el conjunto de estantes o anaqueles que sirven para colocar el material bibliografico
yhemerografico.

Usuario: persona que utiliza uno o mas de los servicios que proporciona el centro de informacion.

Usuario inscrito: persona inscrita al centro de informacion con el fin de solicitar en préstamo elmaterial
bibliografico o audiovisual para utilizarlo fuera del mismo. Sélo debe tenerse en cuenta a los usuarios cuya
inscripcion sea vélida para el afio de que se trate.

Coleccién de consulta: es el conjunto de materiales bibliohemerograficos que posee la biblioteca
endiversos formatos (papel, acetatos, audiovisuales y electrénicos) para consultar informacién breve, como
diccionarios, directorios, enciclopedias, atlas, estadisticas, prontuarios, indices, referencias, bibliografias,
catalogos, manuzles, etc.

Acervo: es el conjunto de materiales bibliohemerograficos (libros, publicaciones periddicas,
tesis,documentos, informes técnicos, folletos, etcétera), audiovisuales (discos, diapositivas, videos, peliculas,
microformatos, mapas, globos terraqueos, juegos didacticos, etcétera) y de formatos electrénicos (disquetes,
CD, bases y bancos de datos via remota, etcétera) que posee la biblioteca para satisfacer la necesidad de
informacion de los usuarios.

Préstamo en sala o interno: consiste en el uso que las personas hacen de los materiales de la
bibliotecadentro de ésta.
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Préstamo a domicilio o externo: consiste en autorizar a los usuarios que lleven a su domicilio materialesde
la biblioteca.

9. Anexos

9.1 Informe de estadisticas del Centro de Informacién ITVY- PSGI-RS-17-01

10.Cambios a estaversion

Niumero de

o ha de actualizacién Descripcion del cambio
revision Fec P

0 21 de Noviembre 2018 Primera emision del documento.

Migracién de la referencia de las normas OHSAS
1 12 de Noviembre 2019 18001:2007 a la 1ISO 45001:2018; y actualizacion de
la ISO 50001 a su versién 2018.
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