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PROPOSITO

Garantizar que el servicio de Préstamo Externo de los recursos informativos se
otorgue de manera eficiente a los usuarios de las bibliotecas UACJ que lo soliciten.

ALCANCE

Este método es aplicable a los usuarios de las bibliotecas UACJ que soliciten el
servicio del préstamo externo de los materiales informativos.

DEFINICIONES
CD. Disco compacto.

Horizonte. Sistema electronico automatizado que administra la adquisicidn,
ubicacion, catalogacion y movimientos de los acervos en las bibliotecas UACJ.

Monografia. Descripcion o tratado especial de determinada parte de una ciencia o
de algun asunto en particular (Libro de texto, tesis, video y CD).

Numero de clasificacion. Asignatura topografica que especifica la coleccion, autor
y area del conocimiento a la que pertenece el recurso informativo. Se encuentra
generalmente impreso en la etiqueta del lomo del libro.

Personal de Circulacion: El personal de circulacion de las bibliotecas se forma de
los siguientes puestos: Asistente Administrativo area de Circulacion (BIC) y Auxiliar
Administrativo area de Circulacion (BIC, BIO y BOC).

PC Reliance. Programa de respaldo que permite continuar con actividades de
préstamo y devolucion cuando se pierde la conexion con el servidor Horizonte,
debido a problemas de red o a que el servidor se encuentre fuera de servicio.

Préstamo. Entrega, por parte de la biblioteca, de un recurso informativo a una
persona ¢ institucién, por un tiempo dado, tenga el uso de ella con obligacion de
restituirla antes del vencimiento del plazo.

Recursos informativos. Toda forma sistematizada de datos o conocimiento
registrado en cualquier soporte, en combinaciéon con los métodos, técnicas y
sistemas aplicables a su tratamiento, susceptible de utilizarse APRA satisfacer las
necesidades de informacién de una comunidad.
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Usuario. Toda persona que acuda a la biblioteca a solicitar cualquier servicio.
Pueden ser: académicos, administrativos, estudiantes, investigadores o que
personas ajenas a la UACJ.

Usuario Interno. Son la comunidad universitaria: alumnos, docentes,
investigadores y administrativos.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El personal siguiente tiene la responsabilidad y autoridad necesaria para:
Responsable de Biblioteca BIC, BIO y BOC

Asegurar que el método documentado de préstamo externo de recursos
informativos en Bibliotecas: Central, Otto Campbell y Ciencias biomédicas se lleve a

cabo, a través de la supervision al seguimiento de las actividades a realizar.

Revisar una vez al afio y cuando asi se requiera, la vigencia del método para
asegurar la mejora del mismo.

Resolver a los usuarios, cualquier aclaracion sobre el préstamo, devolucién vy
sanciones registradas en el sistema Horizonte.

Garantizar que el producto que se le va a entregar al cliente (servicio de externo de
la coleccidn general) cumpla con todos los requisitos previamente establecidos.

Concentrar las estadisticas del servicio de préstamo externo de recursos
informativos.

Personal de Circulacion

Llevar a cabo la ejecucion del método, tal como lo indica el documento.

Sugerir al Responsable de biblioteca, cuando menos 1 vez al semestre, las mejoras
consideradas para continuar con la ejecucion eficiente del método.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Personal de Circulacion

Atiende en el modulo de circulaciéon, la solicitud verbal del usuario sobre el
préstamo externo.
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Determina si el usuario solicita el préstamo externo de ser asi continua el proceso,
de lo contrario remite al usuario al servicio solicitado.

Revisa si el material es susceptible de préstamo externo a través de las etiquetas,
que indique que es de la coleccién general y que se encuentre en buen estado, de
ser asi continua el proceso de lo contrario informa al usuario que no se puede llevar
a cabo el préstamo solicitado, registrando el numero de materiales que no fueron
prestados externamente en el formato FO-DGDAIE-292-01, finalizando con el
proceso.

Revisa si el usuario es vigente a través del resello de la credencial o la tira de
materias y credencial con fotografia de ser asi continua el proceso de lo contrario
notifica al usuario que no se dara el servicio, registrando el numero de materiales
que no fueron prestados externamente en el formato FO-DGDAIE-292-01,
finalizando con el proceso.

Registra el numero de usuario (matricula o numero de empleado) en Horizonte.

Nota: si no se encuentra disponible el sistema Horizonte, el registro se hace a
través del Software PCReliance, en la ventana de CKOUT y se avisa al usuario que
de haber algun bloqueo, tendra que ser aclarado una vez que este disponible el
sistema Horizonte.

Revisa si el usuario esta vigente en el sistema Horizonte de ser asi continua el
proceso de lo contrario renueva el registro o en su caso captura un registro nuevo,
remitiéndose al punto 5.1.7.

Revisa que el usuario no tenga bloqueos en el sistema horizonte si no tiene
bloqueos continua con el proceso, de lo contrario notifica al usuario y registra el
numero de materiales que no fueron prestados externamente en el formato FO-
DGDAIE-292-01, remitiéndose al PR-DGDAIE-271.

Digitaliza el cédigo de barras del material en préstamo externo.
Revisa que el material registrado en Horizonte, corresponda al material solicitado

por el usuario, si la informacion corresponde continia con el proceso, en caso
contrario se remite al punto 5.1.14.

5.1.10 Revisa si el usuario pide en préstamo mas de un material, de ser asi se remite al

punto 5.1.8, en caso contrario continua el proceso.

5.1.11 Sella la fecha de devolucion en el material de acuerdo a la fecha otorgada por el

sistema Horizonte.

5.1.12 Desactiva el sensor del material.
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Nota: Si es un video o un CD entonces se entrega al usuario sin desensibilizar, y se
le pide al usuario que se apoye en el personal de Referencia para que le ayude a
sacar el material de la biblioteca.

5.1.13 Entrega al usuario los recursos indicandole la fecha de devolucion de los mismos.

5.1.14 Revisa si el error fue emitido por el personal de Circulacién, de ser asi corrige el
error y se remite al punto 5.1.8, de lo contrario continua el proceso.

5.1.15 Registra el material que no fue prestado en el formato FO-DGDAIE-292-01 y
entrega material al Responsable de la Biblioteca, remitiéndose al punto 5.1.10.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

AREA AUTORIZADA 01 RE RECTORIA

AREA AUTORIZADA 02 SP SECRETARIA PARTICULAR

AREA AUTORIZADA 03 SG SECRETARIA GENERAL

AREA AUTORIZADA 04 AG ABOGADO GENERAL

AREA AUTORIZADA 05 CG CONTRALORIA GENERAL

AREA AUTORIZADA 06 CGIP COORDINACION  GENERAL DE INVESTIGACION Y
POSGRADO

AREA AUTORIZADA 07 DGDCDC DIRECCION' GENERAL DE DIFUSION CULTURAL Y
DIVULGACION CIENTIFICA

AREA AUTORIZADA 08 CGTI COORDINACION  GENERAL DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

AREA AUTORIZADA 09 DGPDI DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

AREA AUTORIZADA 10 DGA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

AREA AUTORIZADA 11 DGSA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ACADEMICOS

AREA AUTORIZADA 12 DGDAIE DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ACADEMICO E

, INNOVACION EDUCATIVA ,
AREA AUTORIZADA 13 DGIVySS ~ DIRECCION GENERAL DE INTERCAMBIO, VINCULACION Y
SERVICIO SOCIAL

AREA AUTORIZADA 14 CGSUD COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA UNIVERSITARIO
DEL DEPORTE

AREA AUTORIZADA 15 ICB INSTITUTO DE CIENCIAS BIOMEDICAS

AREA AUTORIZADA 16  ICSA INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRACION

AREA AUTORIZADA 17 IIT INSTITUTO DE INGENIERIA Y TECNOLOGIA

AREA AUTORIZADA 18  IADA INSITITUTO DE ARQUITECTURA, DISENO Y ARTE

AREA AUTORIZADA 19 DNCG DIVISION MULTIDISCIPLINARIA DEL PROGRAMA NUEVO

CASAS GRANDES
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ANEXO UNO
Diagrama de Flujo para el Préstamo Externo de
Recursos Informativos
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ANEXO DOS

Registro de materiales que no fueron prestados externamente FO-DGDAIE-292-01

Biblioteca: Responsable: Fecha:

T ¥ 1] T T T 1T T T AL T Th hll T his ]

Tulzterial solo para prestamo irema
Tlaterial de Col. Corsufla

Tlaterial Diafiado

Tlaterial de ofa hibfictca

Tlaterial con error de callogacion oclasficacin

Uziarin bloguead

UTziamn noagerds

Uziatio con el madno de enraciones de
préstarm

Ulzignio con el madno de materales en
préstarm

TTE1ann no cuenta con identhcacion

Uziatio externo shmembrezia

Definiciones
haterial Dafiado: Material bumedecido, deshojado, rmutilado, rvado, despastado, incompleto, efr, .
2. Material con emor de catalogacion oclazificacian: el nimero de clasificacion de la efiqueta del libro, n coincide con los datos de nimero de clasificacion
regiztrades en Horzorite.
3. Limigrio con bloguen: el bloquen poda zer de cuakquiertip, como ejemplo, mala conducta, multa, debe libeo, ete,
4. Usigrio no vigente: el uzuario no esvigente ocomo miembro de la comunidad LWAC o bien, notiene registrovigente en el siterm Horzorde.
5. Ewor encidigo de banss .

Biblioteca; Responsable: Fecha:

T L3 L3 T T LU T T T 1L T o r T LLJ T

filatenal zolo para préstamo iremo
fufateial de Col. Corsulia

fufateial Dafmdn

fifaterial de ofra biklioleca

filaterial con emror de cafalogacidon oclsficacin

Uziaro blogueada

TIZIRAD ho Wgerte

Usuatio con el madno de enoaciones de
préstamo

Uziatio con el madno de materdales en
prégtamn

TS LRIG 1o CUenta con identhcacion

LIzuanio exdemo sh membresia

Definiciones
. Miaterial Dafado:hateral irmedecio, destojado, mutilado, ryado, despastado, incompleto, ez
2. Miaterial con eror de catalogacidn oclasificacion: el nimero de clasficacion de la etiqueta del libro, no coincide con los datos de nimeno de clasificacian
regiztrades en Horzonde .
Usiario con hloguen: el blogueo podd ser de cuakyuiertipo, como ejempla, mala conducta, multa, debe libro, ete.
Uziario no wigerte: el usuatio no esvigente o como mismbro de la comunidad DG o bien, no tiene registovigerde en el siterm Hororte.
Emor encadign de harras.

oo

CULACION
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