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1. Propósito.    
Definir los lineamientos  para facilitar  a los  usuarios internos y externos  la libre consulta  de los  Recursos  Documentales que forman parte de  la colección de las Bibliotecas  del Sistema Bibliotecario Institucional.
2.- Alcance.
Es de alcance Institucional, aplicable  en  Rectoría, al Jefe de Sección del Sistema Bibliotecario Institucional, Jefe de Área  del Sistema  Bibliotecario Institucional,  Responsable  de Área de la  Automatización  del   Sistema Bibliotecario Institucional;  y en las Unidades al Jefe de Sección de Biblioteca y a los Bibliotecarios. 

3. Políticas de Operación.
3.1.- Los requisitos reglamentarios para el Préstamo Interno están contenidos en el articulo 22 fracción 3ra. de los  Lineamientos Generales de los Servicios Bibliotecarios.
3.2.- Los requisitos adicionales a los Lineamientos Generales de los Servicios Bibliotecarios, determinados para el Préstamo Interno son:
3.2.1. La identificación y trazabilidad  del producto (recurso documental) es de  acuerdo  a   la signatura topográfica y en su caso a la colección o género a la que pertenezca.
3.2.2. La clasificación de los recursos documentales por las  diferentes  áreas del conocimiento, es de acuerdo a lo que señala la Guía de clasificación de los recursos documentales del SIBI.
3.2.3.- El préstamo interno debe realizarse bajo condiciones controladas, para ello además de lo establecido en este procedimiento, se cuenta con el  Sistema Automatizado para Bibliotecas (SAB), dentro del cuál se localiza el Catálogo electrónico (OPAC).
	CONTROL DE EMISIÓN:

	
	Elaboró:
	Revisó:
	Autorizó:

	Nombre y puesto
	Lic. Hilda L. Andrade Garcia
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Jefe de Sección del SIBI
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	Firma
	
	
	


3.3.- Los canales que se han determinado e implementado para la comunicación con el usuario son:
3.3.1.- Atención personalizada de los bibliotecarios, en la que dan información u orientación relativa tanto al préstamo interno, así como sobre los servicios bibliotecarios. 

3.3.2.- Información en línea:
· La página Web de la Universidad es donde se comunican los Lineamientos Generales de los Servicios Bibliotecarios. 
· La página Web del Sistema de Gestión de la Calidad es donde se comunican  los documentos controlados. 
3.3.3.- Los servicios  bibliotecarios son  fortalecidos  por medio  de inducción a usuarios sobre el uso y funciones de la biblioteca, al inicio del ciclo escolar complementado por visitas  guiadas, etc.
3.3.4.- La retroalimentación con el usuario se recaba a través  de la encuesta de satisfacción al cliente (SB-FO-04), la cual recupera y controla  el Jefe  de  Sección de Bibliotecas, cuyos resultados  se notifican al responsable  del proceso  a fin de que  se realice el seguimiento correspondiente; ejercicio cuatrimestral  por  medio de muestreo a alumnos  y docentes; de forma dirigida a administrativos y público en general.  
3.3.5.- De acuerdo con la disponibilidad de cada biblioteca  se entregan  folletos y/o trípticos informativos sobre los Lineamientos Generales de los Servicios Bibliotecarios, las disposiciones de los procedimientos  vigentes  e información  general de la biblioteca.
3.3.6.- Se debe mantener la  constante comunicación a los usuarios  sobre la adquisición  y disposición de nuevos títulos de recursos documentales.

3.4.- Cuando el  recurso  documental  no sea  conforme con los  requisitos, se identifica y controla  como producto no conforme (PNC) de acuerdo con la siguiente tabla:
	No.
	Identificación
	Control
	Acciones a tomar
	Responsabilidad
	Autoridad

	1


	Cuando el

Recurso Documental 
presente:

Malas condiciones de acuerdo a la definición.
 
	 El Bibliotecario los  registra en el reporte de producto no conforme

(SB-FO-02) de acuerdo a los deterioros que presenta, para que se le de seguimiento.

	a).- El PNC debe ser tratado en  la Biblioteca  por el Bibliotecario y/o el Jefe de Sección de Biblioteca hasta  cerrarlo.
El Jefe de Sección de Biblioteca lo concentra de forma cuatrimestral en el formato (SB-FO-06).
b).- El Jefe de Secc. de   Biblioteca  y/o  el Bibliotecario  autorizan  la concesión  para el uso de recursos  documentales  en malas condiciones.
	Bibliotecario

y
Jefe de Sección de Biblioteca


	Jefe de Sección 
y 
Jefe de área  del SIBI.


	2 


	Cuando un

Recurso Documental  

sea localizado en el OPAC y no en estantería. 


	El Bibliotecario lo registra  en el  (SB-FO-02) en el apartado

correspondiente para su seguimiento.

(Una  vez  verificado  que no esté en préstamo interno o externo).


	El PNC debe ser tratado por el

Jefe de Sección  de Biblioteca  y/o Bibliotecario quienes cotejan- descartan el recurso documental señalado  en el  OPAC según sea el caso.

El Jefe de Sección de Biblioteca lo concentra de forma cuatrimestral en el formato (SB-FO-06)
	Bibliotecario

y

Jefe de Sección de Biblioteca


	Jefe de Sección 

y 

Jefe de área  del SIBI.



	3
	Cuando el recurso documental sea localizado en estantería y no en OPAC. 
	El Bibliotecario lo registra  en el  (SB-FO-02) en el apartado

Correspondiente para su seguimiento


	El PNC debe ser evaluado  y tratado por el

Jefe de Sección  de Biblioteca  y /o bibliotecario para su actualización correspondiente en el OPAC.

El Jefe de Sección de Biblioteca lo concentra de forma cuatrimestral en el formato (SB-FO-06).
	Bibliotecario

y

Jefe de Sección de Biblioteca


	Jefe de Sección 

y 

Jefe de área  del SIBI.




4. Diagrama de flujo.
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Inicio

Orienta al usuario 

sobre el servicio y 

preferentemente le 

solicita registro en 

bitácora (SB-FO-01)

El usuario 

¿Localiza la inf. 

requerida?

El usuario

¿Va a realizar otra 

búsquea?

No Sí

Se realiza el préstamo 

interno.

Sí

No Fin A

Intercala los rec. doc.  

en estantería una vez 

concluido el servicio. 

El

Usuario o Bib.

¿Identifican casos 

de PNC?

No

Sí

Registra el servicio de 

préstamo int. y núm. de 

usuarios en 

(SB-FO-03)

Recibe  reporte 

(SB-FO-03) para 

concentrarlos en 

(SB-FO-05); da seguimiento al 

PNC (SB-FO-02) y los 

concentra cuatrimestralmente 

en (SB-FO-06).

Controla el PNC en (SB-FO-

02) y da seguimiento

Recibe el concentrado (SB-

FO-06) para conocer el edo. 

del PNC y concentrado (SB-

FO-05)  de cada Biblioteca, 

del cuál se genera (SB-FO-07)

Fin B


5.- Desarrollo.
	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	Inicio y realización del préstamo interno
Control del préstamo interno
Intregación de la información del préstamo interno. 

	1.- Orienta al usuario sobre el servicio y preferentemente le solicita se registre en Bitácora (SB-FO-01).
2.- ¿El usuario localiza la información requerida –en OPAC y/o en estantería-?
2.1. Sí  localiza la información, se realiza el préstamo interno.

2.2.- No localiza la información requerida, ¿realizara otra consulta?

2.2.1- Sí va a realizar otra consulta, regresa al  punto 2.
2.2.2.- No va a realizar otra consulta.

 FIN “A”.
3.- ¿El usuario o Bibliotecario identifican casos de PNC?
3.1.- Sí se identifican casos de PNC.   Controla en (SB-FO-02) y se realiza el seguimiento conforme pol. 3.4.
3.2.- No se identifican casos de PNC. Intercala los recursos documentales en estantería una vez concluido el servicio. 

3.3.- Registra el servicio de préstamo interno y número de usuario en (SB-FO-03).

4.- Recibe  reporte del Préstamo Interno y numero de usuarios (SB-FO-03) para concentrarlos en (SB-FO-05); así mismo, da seguimiento al PNC (SB-FO-02), conforme pol. 3.4 y los concentra cuatrimestralmente en (SB-FO-06).
5.- Recibe el concentrado (SB-FO-06) cuatrimestralmente para conocer el estado del PNC por Biblioteca y recibe el concentrado (SB-FO-05)  mensualmente de cada Biblioteca, del cuál se genera el registro de Control de Acervos, Consultas  y otros Servicios de las Bibliotecas (SB-FO-07), a fin de conocer los movimientos generales de los Servicios Bibliotecarios.  FIN B.


	 Bibliotecario
Jefe de Sección de la Biblioteca.
Jefe de Sección y Jefe de Área del SIBI.


6.- Responsabilidad y Autoridad.
6.1. Jefe de Sección del Sistema Bibliotecario Institucional 

Responsabilidad:
1.- Conocer  y cumplir  los Lineamientos Generales de los Servicios Bibliotecarios en lo general y en lo particular que aplica al préstamo interno.

2.- Cumplir con lo establecido en este procedimiento. 
3.- Asegurar la sana operación del proceso de servicios bibliotecarios y promover su mejoramiento continúo. 
4.- Concentrar el  seguimiento del producto no conforme formato (SB-FO-06) cuatrimestralmente.
5.- Llevar en el ámbito institucional el seguimiento y medición del proceso. 
6.- Elaborar planes de acción con análisis de causas para implementar acciones. 
7.- Formular informe semestral del desempeño del proceso de servicios bibliotecarios, para la revisión por la Alta Dirección.
8.- Fortalecer la comunicación interna con los actores de proceso y generar los registros que demuestre su evidencia.
9.- Promover la  capacitación continua entre los actores  del proceso  para asegurar su competencia y operación.
10.- Coordinar los  registros correspondientes  del Servicio de Préstamo Interno.  
11.- Revisar los  movimientos concentrados en formato SB-FO-07 referente al préstamo interno, Control de Acervos, Consultas y Otros Servicios de las Bibliotecas.

Autoridad:
1.- Difundir los Lineamientos Generales  de los Servicios Bibliotecarios, y proponer mejoras a los mismos. 
2.- Coordinar y  difundir  el procedimiento de Préstamo interno.

3.- Solicitar  a los actores de proceso llevar a cabo puntualmente el desarrollo  del procedimiento   de  Servicio de Préstamo interno.
4.- Modificar cuando sea necesario el procedimiento  de préstamo interno. 
5.- Establecer  y modificar  formatos e instructivos.

6.- Coordinar y definir  políticas  en el manejo y aplicación del Sistema Automatizado para Bibliotecas (SAB).
6.2.- Jefe  de  Área del Sistema Bibliotecario Institucional 

Responsabilidad: 

1.- Conocer  y cumplir  los Lineamientos Generales de los Servicios Bibliotecarios en lo general y en lo particular  lo que aplica al préstamo interno
2.- En ausencia del Jefe de Sección del Sistema Bibliotecario Institucional, podrá ejercer la autoridad y responsabilidad del mismo y atender los requisitos que le apliquen. 

3.- Verificar y dar seguimiento según aplique, a la documentación del procedimiento de préstamo interno. 
4.- Fortalecer la comunicación interna con los actores del proceso y concentrar los registros  que demuestren su evidencia. 
5.- Apoyar al Jefe de Sección del SIBI en la capacitación sobre asuntos de operación del proceso, a los actores del mismo. 
6.- Concentrar los  movimientos generados en el préstamo interno,  en el Control de Acervos, Consultas y Otros Servicios de  las bibliotecas formato: (SB-FO-07).
Autoridad:

1.- Apoyar al Jefe de Sección del SIBI en difundir los Lineamientos Generales de los Servicios Bibliotecarios  y proponer mejoras a los mismos.
2.- Apoyar al Jefe de Sección del SIBI en difundir el Procedimiento del Servicio de Préstamo Interno.

3.- Solicitar  a los actores de proceso llevar a cabo puntualmente el desarrollo  del procedimiento   de  Servicio de Préstamo Interno.
6.3.- Auxiliar Administrativo (Responsable del Área de la Automatización  del Sistema Bibliotecario Institucional).
Responsabilidad 
1.- Conocer  y cumplir  los Lineamientos Generales de los Servicios Bibliotecarios en lo general y en lo   particular  lo que aplica al préstamo interno.

2.- Se asegura de la operatividad del  Sistema Automatizado para Bibliotecas (SAB) y Catálogo Central del SIBI, manteniendo informado al Jefe de Sección del SIBI el estado que guardan los mismos. 
3.- Aplicar y sujetarse a  la clasificación y catalogación establecidas para la elaboración de los registros (fichas catalográficas) que forman el catalogo electrónico (OPAC). 
4.- Atender e implementar acciones  en contingencias y situaciones  que afecten  la operación del SAB.
5.- Concentrar los registros (ficha catalográfica)  que generen las bibliotecas, así como, cuando los recursos  documentales  sean exclusivos en  alguna, para que se integren al catalogo central.
6.- Vigilar  y coordinar los catálogos electrónicos u OPAC  que  generen cada biblioteca y   los reportes del registro  de usuarios en  bitácora (SB-FO-01)  de las bibliotecas regularmente para  estar  al pendiente de su óptimo funcionamiento.
Autoridad

1.- Aplicar  los Lineamientos Generales de los Servicios Bibliotecarios  en lo general y particular en cuanto a  procesos técnicos. 
2.- Revisar y modificar  registros  (Ficha catalográfica) de acuerdo a los criterios y  procedimientos  para obtener la trazabilidad de los  recursos documentales.
3.- Importar y exportar registros a las diferentes bibliotecas y en su caso  de otras Instituciones.
4.- Coordinar el Catalogo Electrónico Central  del SIBI.
5.- Regular y  aplicar  medidas  de apoyo  para el buen uso  de la bitácora.
6.4. Jefe de Sección de Biblioteca 

Responsabilidad:

1-Conocer  y cumplir  los Lineamientos Generales de los Servicios Bibliotecarios en lo general y en lo   particular  lo que aplica al préstamo interno. 

2.- Cumplir con lo establecido en este procedimiento.
3. - Supervisar y orientar   el  registro  de usuarios  en  bitácora formato: (SB-FO-01) y respaldar su información mensualmente.
4.-El Jefe de Sección de la Biblioteca y o el designado por éste deben asegurarse de que los recursos documentales requeridos y/o susceptibles para el préstamo interno,  sean dados de alta  en el Catalogo Electrónico, de acuerdo a las políticas  designadas para su catalogación.

5.- Asegurarse  que el Catálogo Electrónico  permanezca actualizado y si se cuenta con  impresos sean legibles e identificables.

6.- Atender las contingencias o situaciones que afecten el servicio de forma oportuna y de acuerdo a las políticas establecidas.
7.- Turnar  en tiempo y forma los reportes y  concentrados  de Préstamo Interno  a la  Jefatura   del SIBI.
8.- Difundir oportunamente   los   recursos documentales   de nueva  adquisición. 
9.- Fortalecer la comunicación interna con los actores de proceso y generar los registros que demuestre su evidencia.
10.- Efectuar   el control de  los registros  del procedimiento  de préstamo interno, formato  (SB-FO-05) y turnarlos   oportunamente al  Jefe de Sección de Biblioteca.
11.- Controlar y dar seguimiento al producto no conforme de acuerdo a la política 3.4 del procedimiento en formato: (SB-FO-06)
12.- Elaborar planes de acción con análisis de causas para implementar acciones. 
13.- Verificar que los recursos documentales estén ubicados en base  a  la signatura  topográfica.
14.- Brindar apoyo y orientación al usuario cuando sea  necesario. 
15.- Cerciorarse que los Catálogos Electrónicos  e impresos  permanezcan actualizados, legibles e identificables.
16.- Revisar y detectar  las condiciones de los recursos documentales periódicamente.
17.- Asegurar que el Bibliotecario cumpla con su responsabilidad y autoridad conforme a este procedimiento. 
18.- Apoyar en la capacitación sobre asuntos de operación del proceso a los actores del mismo   y estar presto a recibirla. 
19.- Mantener  la  comunicación con el usuario de acuerdo a la política 3.3 y sus incisos: 3.3.1 Atención  personalizada, 3.3.2 información  en Línea, 3.3.3 inducción a usuarios, 3.3.4 retroalimentación por medio de encuestas, 3.3.5 folletería y/o trípticos 3.3.6 información sobre nuevas adquisiciones.
Autoridad:

1.- Hacer respetar los Lineamientos Generales de los Servicios Bibliotecarios, y el presente procedimiento. 
2.- Impedir el acceso a las salas de lectura a personas tendientes a quebrantar el orden en las mismas. 
3.- Solicitar el desalojo de las salas de lectura a usuarios que estén quebrantando el orden en las mismas. 
4.- Manejar el Sistema Automatizado para Bibliotecas  SAB, en las áreas autorizadas.
5.- Otorgar concesiones  sobre el producto no conforme cuando esté en malas  condiciones para su uso.
6.5. Bibliotecario 

Responsabilidad:
1.- Conocer  y cumplir  los Lineamientos Generales de los Servicios Bibliotecarios en lo general y en lo   particular  lo que aplica al préstamo interno.

2.- Cumplir con lo establecido en este procedimiento. 

3.- Preferentemente le solicita al usuario se registre en bitácora biblioteca (SB-FO-01) al ingresar  a la misma.  Disposición  que se  incluye en la inducción y  orientación a usuarios, así como por los señalamientos que se encuentran al interior de la biblioteca.
4.- Brindar información y orientación a los usuarios en lo relativo al préstamo interno conforme al procedimiento.
5.- Sugerir  y orientar a los  usuarios  alternativas  sobre otros recursos  documentales  para su consulta.

6.- Controla y da seguimiento según su estatus al producto no conforme de acuerdo a la política 3.4 en formato: (SB-FO-02).
7.- Efectuar el control de  los registros  del procedimiento  en formato: (SB-FO-03) y turnarlo oportunamente el  Jefe de   Sección de Bibliotecas.
8.-  Mantener  la  comunicación con el usuario de acuerdo a la política 3.3 y sus incisos: 3.3.1 Atención  personalizada, 3.3.2 información  en Línea, 3.3.3 inducción a usuarios, 3.3.4 retroalimentación por medio de encuestas, 3.3.5 folletería y/o trípticos 3.3.6 información sobre nuevas adquisiciones.

9.-Intercalar  los recursos documentales en estantería de acuerdo a la  signatura  topográfica.
10.- Revisar y detectar  las condiciones de los recursos documentales periódicamente.

11.- Participar  en la elaboración de planes de acción con análisis de causas para implementar   acciones. 

12.- Estar presto en recibir capacitación sobre asuntos de operación del proceso.

Autoridad:

1.- Hacer respetar los Lineamientos Generales de los Servicios Bibliotecarios y el presente procedimiento.
2.- Impedir el acceso a las salas de lectura a personas tendientes a quebrantar el orden en las mismas. 
3.- Solicitar el desalojo de las salas de lectura a usuarios que estén quebrantando el orden en las mismas. 
4.- Otorgar concesiones  sobre el producto no conforme cuando esté en malas  condiciones.
7. Registros.

	Identificación
	Almacenamiento
	Protección
	Recuperación
	Tiempo de ret. Y disposición

	Bitácora Biblioteca.

(SB-FO-01)
	Archivo 

electrónico
	Bibliotecario
	Jefe de Sección del Sistema Bibliotecario Institucional  de forma  centralizada 

apoyado por el área  de informática  
	1 año

	Reporte  de Producto No Conforme.

(SB-FO-02).


	Archivo físico


	Bibliotecario
	Jefe de Sección de   Biblioteca

Jefe de Sección del Sistema Bibliotecario Institucional
	1 año

	Reporte de  Consulta de Préstamo  Interno.
(SB-FO-03)
	Archivo físico
	Bibliotecario
	Jefe de Sección de   Biblioteca


	1año

	Encuesta de satisfacción al Cliente.

(SB-FO-04)
	Archivo físico
	Jefe de Sección  de Biblioteca
	Jefe de Sección del Sistema   Bibliotecario (solo resultados) 
	1 año

	Concentrado de Préstamo Interno y Préstamo  Externo.           (SB-FO-05)
	Archivo físico
	Jefe de Sección de Biblioteca
	Jefe de Sección del Sistema Bibliotecario Institucional
	1año

	Concentrado  de Producto no Conforme.

(SB-FO-06)
	Archivo físico 
	Jefe de Sección de  Biblioteca
	Jefe de Sección del sistema Bibliotecario Institucional  
	1 año 



	Control de Consultas, Acervos y Otros Servicios de las Bibliotecas.

(SB-FO-07)
	Archivo electrónico
	Jefe de Sección del Sistema Bibliotecario Institucional
	Jefe de Sección del Sistema Bibliotecario Institucional
	2 años


8. Control de documentos de origen externo. 
	Nombre y/o identificación del documento.
	Responsable de control y distribución
	Personal con acceso al documento

	Lineamientos Generales de los Servicios Bibliotecarios
	Jefe de Sección del Sistema Bibliotecario Institucional
	Jefe de área del SIBI,

Responsable de área de la automatización del SIBI,

Jefe de Sección de Biblioteca y

Bibliotecarios.

Personal de la Institución, dado que se encuentra publicado en el portal Web de la Universidad.

	Guía de clasificación para los Recursos Documentales del SIBI
	Jefe de Sección del Sistema Bibliotecario Institucional
	Jefe de área del SIBI,
Responsable de área de la automatización del SIBI,

Jefe de Sección de Biblioteca y

Bibliotecarios. 


9. Definiciones.
9.1.- Préstamo Interno: Servicio que permite al usuario  disponer de Recursos  Documentales que integran el acervo de las bibliotecas  en forma inmediata  dentro de las mismas. 
9.2.- Biblioteca:   Centro de actividades donde se realizan los más diversos tipos  de estudios  e investigación,  mediante sus Recursos Documentales  y servicios bibliotecarios.
9.3.- Sistema Bibliotecario Institucional (SIBI):  es  el órgano que  coordina  y norma las Bibliotecas de  la  Universidad de  Occidente, por medio de la administración y el control de sus actividades, proporcionándole  fuentes de información actualizada, infraestructura y tecnología  de punta, y el desarrollo  continuo del personal bibliotecario  para apoyar los programas educativos, la  investigación,  difusión y extensión de la cultura de  la universidad.
9.4.- Jefe de  Sección del  Sistema Bibliotecario Institucional:   Es  quien coordina  y supervisa de  acuerdo a las  normas y procedimientos  las   distintas  actividades     de  las bibliotecas de  la universidad, la capacitación continua  del personal y  su  vinculación;  la  atención a las necesidades  para  el optimo funcionamiento  de  los  servicios  bibliotecarios. 
9.5.- Jefe de Área  de Sistema Bibliotecario Institucional: Es quien   apoya y supervisa las  necesidades  y  trámites entre     las bibliotecas  y el Sistema  Bibliotecario Institucional, siendo el vínculo    con  las mismas. 
9.6.- Responsable  de Área de la Automatización  del Sistema Bibliotecario Institucional  Es quien Genera,  captura  y concentra  los recursos documentales  en el Sistema Automatizado  de biblioteca.

9.7.-  Jefe  de Sección de Biblioteca:  Es quien  mantiene  y coordina  las actividades de la biblioteca, objetivos, servicios, personal  e infraestructura  de  acuerdo a  los  Lineamientos Generales  de  los Servicios Bibliotecarios  vigentes  para responder  a las crecientes necesidades de los usuarios
9.8.- Bibliotecario: Es el personal que labora en las bibliotecas siendo el enlace  entre ella y los  usuarios,  quien organiza los materiales, las consultas  y el aprovechamiento de  las fuentes de información.
9.9.- Usuario Interno: Alumnos, docentes y personal administrativo de la  Universidad de
Occidente. 
9.10.-  Usuario Externo: Sociedad  en general.
9.11.-  Bitácora Biblioteca (SB-FO-01): Es el documento electrónico para el registro de usuarios. 
9.12.- Signatura topográfica: Clave  que se le asigna  al libro  de acuerdo con algún  Sistema de  Clasificación,  complementado con el número de  adquisición, siglas del autor de acurdo a las tablas de Cutter.
9.13.- Recursos Documentales: Es el universo  de materiales  documentales que independientemente de su formato o soporte, las bibliotecas disponen para el servicio de sus  usuarios. Impresos: como libros, tesis, revistas, mapas. Audiovisuales: videos, CD,  DVD, audio cáesete, diapositivas; Electrónicos: Bases de datos  y libros electrónicos. 
9.13.1.- Bases de Datos  Electrónicas: Colección de documentos almacenados en soporte electrónico   disponibles  para su consulta  en la intranet e Internet  siempre y cuando se cuente con el   oportuno acceso y cobertura  de    parte  del Consorcio Nacional de Recursos de Información Científica y  Tecnológica  y /o suscripciones  con las que se cuente a nivel institucional.
9.13.2.- Libros Electrónicos: Colección de libros y otros materiales en texto        completo codificados  por medio de  herramientas de computo y software, disponibles a través de Internet o intranet, siempre y cuando se cuente con el oportuno acceso y cobertura  de parte  del Consorcio Nacional de Recursos de Información Científica y Tecnológica  y /o suscripciones  con las que se cuente a  nivel  institucional.
9.14 Ficha catalográfica  Es la información  de un  ítem que incluye los elementos  mínimos aplicables al material que se describe,  en el nivel elegido (segundo)  de  acuerdo   a   las    Normas Angloamericanas de  Catalogación, y adiciones   de algún otro elemento que la biblioteca haya  decidido incluir. 

9.15.-    Sala de Lectura: Espacio disponible  para los usuarios  en cada biblioteca para realizar la consulta  de los  Recursos Documentales. 
9.16.- Sistema  Automatizado para Bibliotecas  (SAB): Sistema que permite eficientar los procesos de administración, operación y control de las mismas  de forma electrónica.
9.17.-  Catalogo Electrónico y/o OPAC (Online Public Access Catalog): Catálogo de Acceso  Público en Línea de los Recursos Documentales. 
9.18.-   Intercalación: Acomodo de libros en estantería.
9.19.- Colección o Género: Para la aplicación del procedimiento de Préstamo Interno, se refiere a la identificación del Recurso Documental de acuerdo a las características de su naturaleza (Obras de consulta o referencia, material de INEGI, material audiovisual, y mapas entre otros).

9.20.- Recursos Documentales  en malas condiciones:  Son aquellos  que presentan algunos de  los siguientes deterioros,  tales como: manchas de  humedad y   hongos;  hojas:  faltantes,  rotas ,  lomo y pastas desprendidas.   
9.21.- Producto No Conforme (PNC): es  cuando  el recurso documental  no cumple con los requisitos definidos   de acuerdo a la política 3.4.
9.22.- Reporte de Producto No Conforme (SB-FO-02): documento donde se registran los PNC  identificados   cada mes, con el fin de  tratarlos  y controlar su estatus.
9.23.- Reporte de Consulta del Préstamo Interno (SB-FO-03): documento en donde se registran semanalmente las consultas   de títulos y volúmenes, así como los usuarios  por áreas del conocimiento y sus respectivas carreras.
9.24.- Encuesta de Satisfacción al Cliente (SB-FO-04): instrumento para conocer la percepción del servicio del préstamo interno y externo.
9.25.- Concentrado de Préstamo Interno y Préstamo Externo (SB-FO-05): documento  que  concentra mensualmente  lo títulos y volúmenes, usuarios atendidos, otros servicios y eventos así como el control de acervos (adquisición, baja, existencias) el cual se remite a la Jefatura del Sistema Bibliotecario Institucional.
9.26.- Concentrado de Producto No Conforme (SB-FO-06): documento que  concentra  los PNC  detectados  cuatrimestralmente para  conocer su estatus, el cual se remite a la Jefatura del Sistema Bibliotecario Institucional.

9.27.- Control  de Consultas, Acervos y Otros Servicios de la Biblioteca (SB-FO-07): Instrumento para concentrar los movimientos ene. Servicio de  Préstamo Interno y Préstamo Externo (SB-FO-05)  y los diferentes servicios de la biblioteca, información que se comunica a la  Dirección de Desarrollo Académico y áreas de la Universidad que lo soliciten, así como  para el levantamiento de  la Estadística del Sistema de Bibliotecas para la Dirección de Planeación Educativa de la SEP (INEGI).
10. Control de cambios.
	No. 

de 

Ver.
	Fecha de:
	Descripción de cambios en el documento 

	
	Autorización


	Implementación


	

	4


	14/Oct./09


	28/Oct./09 


	-Se actualizo la política de operación 3.2.3

-Por el cambio en la política se actualizó el diagrama de flujo y desarrollo del procedimiento. 

-Se actualizó quinta responsabilidad del Bibliotecario enlistada en el apartado 6.5.

- Se enlistó en el apartado 7 el registro “Concentrado de producto no conforme” (SB-FO-06); y en consecuencia se enlistó en las referencia 11.10. 

El detalle de los cambios se anexó a la solicitud de registro de documentos controlados en el formato identificación de cambios.

	5


	31/08/10


	01-09-10
	Se actualizan las referencias a la norma ISO 9001, por nueva versión 2008.

En el apartado del alcance se agrego    en    el  Responsable  de Área de la   Automatización    del  Sistema Bibliotecario Institucional. 

Se modifico la  política  3.5 Y 3.6 

En el apartado 6.4.  Se agrego responsabilidad y autoridad para el Responsable  de  Área de la Automatización  del Sistema Bibliotecario Institucional. Y en el  6.5 y 6.6  se  realizo modificación. 

En el apartado 9 se agregaron  3 definiciones 

El detalle de los cambios se anexó a la solicitud de registro de documentos controlados en el formato identificación de cambios.


	6


	14/12/2010

	03/01/2011
	Se hicieron cambios en la redacción de algunos párrafos del documento -Apartado 3.2.3, 4, 5, y 6, para mejorar la claridad de la redacción de los mismos. Cabe señalar que estos cambios no afectan la interacción con otros procesos del SGC.

	7
	13/04/2012
	17/04/2012
	a).-  Se  cambio el orden de las políticas 3.1 y 3.2 así como redacción en la 3.3 
b).- Se cancelaron los PNC 1 y 2   que se identificaban  en Ver. 6, por: 1.-Recurso en malas condiciones, 2.-recurso localizado en estantería y no en OPAC.
c).- Se reorganizo el Diagrama de Flujo y el desarrollo.
d).- En la Responsabilidad y Autoridad en: 6.1 Subdirector Académico, 6.2 Jefe de Sección. SIBI, 6.3 Jefe de Área del SIBI, 6.4.-Área de Automatización del Sistema Bibliotecario,  6.5 Jefe de Sección de Biblioteca y Bibliotecario se realizaron cambios en la redacción  y se agregaron conceptos.
e).-En apartado 7, de Registros  se agregó un nuevo formato:
Formato SB-FO-07 Control de Acervos, Consultas y Otros Servicios de las Bibliotecas. 
f).- En Control de Documentos de origen externo se  identificaron: Los Lineamientos Generales de los Servicios Bibliotecarios y Guía de Clasificación de Rec. Doc. del SIBI.

g).- En control de documentos de origen externo se  identificaron los Lineamientos Generales de los Servicios Bibliotecarios y Guía de Clasificación de Rec. Doc. del SIBI.
h).- Se ampliaron 5 definiciones: 9.3, 9.13.1, 9.13.2, 9.17,  y  9.19.
i).- Se agregaron  8 definiciones:9.20, 9.21, 9.22, 9.23, 9.24, 9.25, 9.26, 9.27.


11. Referencias.
11.1.  Lineamientos Generales de los Servicios Bibliotecarios. (Aprobado el 09/07/2010 por  el H. Consejo Académico  Universitario). 

11.2. Base de datos del padrón  de alumnos  por  la Dirección  de  Administración Escolar.

11.3. Base de datos del padrón  de personal docente  por  el Departamento de  Recursos Humanos.

11.4. Bitácora Biblioteca. (SB-FO-01)
11.5. Reporte de producto no conforme. (SB-FO-02)
11.6. Reporte de consulta de  préstamo Interno. (SB-FO-03)

11.7. Encuesta  de Satisfacción  al Cliente. (SB-FO-04)

11.8. Concentrado de Préstamo  Interno y  Externo. (SB-FO-05)

11.9. Concentrado de producto no conforme. (SB-FO-06)
11.10. Control de Consultas, Acervos y otros Servicios de las Bibliotecas. (SB-FO-07)
11.11. Guía de clasificación para los Recursos Documentales del SIBI.
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Procedimiento de Préstamo Interno�

Bibliotecario
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Jefe de Sección de Biblioteca�

Inicio�

Orienta al usuario sobre el servicio y preferentemente le solicita registro en bitácora (SB-FO-01)


El usuario ¿Localiza la inf. requerida?�

El usuario
¿Va a realizar otra búsquea?


No


Sí


Se realiza el préstamo interno.


Sí


El
Usuario o Bib.
¿Identifican casos de PNC?


No


Fin A


Intercala los rec. doc.  en estantería una vez concluido el servicio. 


No


Sí


Registra el servicio de préstamo int. y núm. de usuarios en 
(SB-FO-03)�

 Recibe  reporte 
(SB-FO-03) para concentrarlos en 
(SB-FO-05); da seguimiento al PNC (SB-FO-02) y los concentra cuatrimestralmente en (SB-FO-06).


Controla el PNC en (SB-FO-02) y da seguimiento


Recibe el concentrado (SB-FO-06) para conocer el edo. del PNC y concentrado (SB-FO-05)  de cada Biblioteca, del cuál se genera (SB-FO-07)


Fin B



