Universidad Autbnoma de Chihuahua

Facultad de Contaduria y Administracion

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMO Y RECEPCION
DE MATERIAL DOCUMENTAL

I

1.0 PROPOSITO Y ALCANCE.
Propésito

Mostrar las actividades a seguir para llevar a cabo el préstamo externo, interno y recepcién de
material documental.

Alcance

Este procedimiento aplica a todo el material documental sujeto tanto a préstamo interno como externo
y Su recepcion.

2.0 DEFINICIONES Y TERMINOLOGIAS.

Préstamo externo Servicio que ofrece la Biblioteca fuera de la misma, segun el tipo de
usuario.
Préstamo interno Servicio que ofrece la Biblioteca dentro de la misma, este aplica para

cualquier material bibliografico o de multimedia. Para un mejor servicio,
se cuenta con al menos un ejemplar de cada titulo para su consulta.

Usuarios Los Alumnos, Maestros y Administrativos de la Universidad Autonoma
de Chihuahua que estén dados de alta y vigentes en el Sistema ALEPH
500 de la UACH.

3.0 DEFINICIONES Y TERMINOLOGIAS.

BB Bibliotecario(a).
CB Coordinador (a) de Biblioteca
JB Jefe(a) de unidad biblioteca

4.0 PROCEDIMIENTO.
|. PRESTAMO EXTERNO

4.1 USUARIO Necesita un material
4.1.1 El usuario necesita un material
4.1.2 Sabe ddnde encontrarlo- pasa a actividad 2.1
4.1.3 Si no sabe donde encontrarlo, busca en ALEPH en la computadora asignada
especificamente para busqueda, ubicada enseguida del modulo de circulacion.

4.2 USUARIO Se dirige a estanteria

4.2.1 Se dirige hacia el area de estanteria
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4.3 USUARIO Presenta material

4.4 BB

4.5 BB

4.6 BB

4.7 BB

P 7.5BB 01

4.3.1 Presenta material elegido y credencial en el médulo
Solicita credencial

4.4.1 Solicita al usuario la credencial de biblioteca.

4.4.2 El usuario no porta su credencial.- se le informa que debe portarla siempre, por lo
tanto no se lleva a cabo el servicio

4.4.3 El usuario es maestro.- introduce en el Sistema su nimero de empleado y solicita
identificacion.

4.4.4 El usuario no tiene credencial.- indicarle que tiene que pagarla en caja Unica,
traer una fotografia tamafo infantil y el recibo con los siguientes datos en la parte
posterior del mismo: matricula, nombre, direccién, colonia, teléfono y fecha de
nacimiento. Y pasar a actividad 4.4

4.4.5 Ofrecerle servicio de fotocopiado

4.4.6 El usuario si tiene y porta su credencial.- pasar a la actividad 4.5.1

NOTA: Cuando por alguna situacion se deba prestar material documental no
atendiendo lo establecido en este Procedimiento, se hara si la Jefa de Unidad o el
Coordinador (a) de Biblioteca lo autoriza y lo documenta en el formato Préstamo de
material documental.(F 7.5 BB 01).

En caso de que no haya sistema se procede a realizar el préstamo utilizando el formato
Préstamo de material documental (F 7.5 BB 01), que debera firmar la persona que
realiza el préstamo y adjuntandola a la credencial del usuario, ésta se devolvera al
usuario cuando éste regrese el material que le fue prestado.

Recibe credencial y material

5.1 Recibe credencial y libro.
Nota: El usuario puede solicitar para préstamo externo hasta tres libros, con la
excepcion de que sea el ejemplar No. 1 y que no sean dos ejemplares iguales

Revisa credencial

4.6.1 Revisa la credencial fisicamente por el frente para verificar que quien la porta es el
titular de la misma. Si no es el titular, no se lleva a cabo el servicio.

4.6.2 Revisa la credencial fisicamente por el reverso para verificar que tiene el resello
vigente, si lo tiene pasar a la actividad 7.1

4.6.3 El usuario no tiene el resello.- le solicita su tira de materias, se resella poniéndolo
en a parte superior izquierda y pasar a la actividad 4.1

4.6.4 Si el usuario no trae la tira de materias.- no se lleva a cabo el servicio

Escanea credencial

4.7.1 Pasa la credencial a la altura del cédigo de barras por el lector optico que esta
ubicado al lado izquierdo del monitor.

4.7.2 Aparece en la pantalla, la hoja electrénica del usuario

4.7.3 Revisa que el usuario se encuentre en condiciones regulares (sin multas,
restricciones y que esté actualizado en el Sistema). Y pasa a la actividad 4.8.1

4.7.4 El usuario tiene multa o anomalia en el Sistema.- Se le informa de la anomalia y
se canaliza con el Coordinador(a) de area 6 Jefe de Unidad Biblioteca y pasa a la
actividad 4.12
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4.8 BB Escanea material

4.9 BB

4.10 BB

4.11 BB

4.12 CAJB

4.8.1 Desliza el material solicitado a la altura del codigo de barras por el lector éptico,
ubicado al lado izquierdo del monitor.

Desensibiliza material

9.1. En el desactivador/sensibilizador, ubicado al lado derecho del monitor, se asegura
que el botdn esté en “off”.

9.2. Desliza el material documental de derecha a izquierda 2 veces, desactivando con
ello la cinta magnética.

Entrega Material

4.10.1 Indica verbalmente al usuario la fecha de entrega del material solicitado; de
acuerdo a la seccion de usuario s del presente documento.
4.10.2 Entrega material al Usuario

Limpia pantalla
4.11.1 Limpia la pantalla del sistema, presionando opcion “limpiar”

Analiza situacion

4.12.1 Analiza cada irregularidad, decide si es responsabilidad del usuario (indicandole
la accidén que debe tomar para corregir la irregularidad) o de la Biblioteca, si fuese
responsabilidad de Biblioteca realizar lo que sea conveniente para corregir la
irregularidad.

4.12.2 Solucionada la irregularidad el usuario pasa a la Actividad 1.1

4.0 PROCEDIMIENTO.

ll. PRESTAMO INTERNO

4.1 USUARIO

4.2 USUARIO

4.3 USUARIO

4.4 USUARIO

P 7.5BB 01

Necesita un material

4.1.1 Elusuario necesita un material

4.1.2 Sabe dénde encontrarlo- pasa a actividad 4.2.1

4.1.3 Si no sabe dénde encontrarlo, busca en ALEPH en la computadora asignada
especificamente para busqueda, ubicada enseguida del médulo de circulacion.

Se dirige a estanteria

4.2.1 Se dirige hacia el area de estanteria

Encuentra material

4.3.1 Toma el material requerido

Utiliza material

4.4.1 Utiliza el material, ya sea para consulta o para sacar copias
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4.5 USUARIO Deposita el material en el carro

4.6 BB

4.5.1 Al terminar de utilizar el material documental, lo debera colocar en uno de los
carros destinados expresamente para ello, los cuales se identificaran con la leyenda
“Préstamo Interno”

Recepcion de Material

4.6.1 Realiza lo indicado en la parte de Recepcion de Material de éste procedimiento

4.0 PROCEDIMIENTO.

lll. RECEPCION DE MATERIAL

4.1 USUARIO

4.2 BB

4.3 BB

4.4 BB

P 7.5BB 01

Entrega material

Entrega material de cualquiera de las siguientes formas:

a). Buzén nocturno; ir a actividad 4.2.1

b). Carros distribuidos en toda la biblioteca; ir a actividad 4.1.1
c¢). De manos del usuario; ir a actividad 4.2.1

d). Buzon de recepcion interna; ir a actividad 4.2.1

Escanea material

4.2.1 En el sistema, da un clic en la opcion “devolucién”
4.2.2Pasa el material entregado a la altura del cédigo de barras por el lector 6ptico,
ubicado al lado izquierdo del monitor.

Sensibiliza material

4.3.1 En el desactivador/sensibilizador, ubicado del lado derecho del monitor, se
asegura que el boton esté en “on”.

4.3.2 Desliza el material documental de derecha a izquierda 2 veces, activando con ello
la cinta magnética.

4.3.3 Pasa a actividad 4.5.1

Préstamo interno

4.4.1 En el Sistema, da un clic en la opcién “préstamo” teclea clave de préstamo interno
(C0O9999).

4.4.2 Desliza el material a la altura del c6digo de barras por el lector éptico, ubicado al
lado izquierdo del monitor

4.4.3 Si aparece en pantalla la leyenda: “el item ya esta en préstamo”, le da un clic al
icono “devolucion”

4.4.4 Da un clic a la opcion “usuario” y tomar los datos que pide el formato Libros en
préstamo externo no entregados, encontrados dentro de biblioteca (F 8.5 BB 01).

4.4.5 En el desactivador/sensibilizador, desliza el material documental de derecha a
izquierda 2 veces, activando con ello la cinta magnética.

4.4.6 Da un clic en “devolucién”

4.6.7 Desliza nuevamente el material a la altura del cédigo de barras por el lector 6ptico,
ubicado al lado izquierdo del monitor.
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45 BB Acomoda material

4.5.1 Coloca el material en el carro ubicado dentro del médulo de circulacion.
4.5.2 De acuerdo al rol de acomodo de libros, acomoda el material bibliografico donde

le corresponde.
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5.0 DIAGRAMA DE PROCESO.

I

Usuario [ Bibliotecario(a)

Inicio

Necesita
un Material

|

¢ Sabe donde
encontrarlo?

Se dirige a
estanteria
Presenta o Solicita
libro "| Credencial
Pagar en caja Unica y escribir sus
_ datos en la parte posterior del recibo:
(;T|en_e nombre, matricula, direccién, colonia,
credencial? teléfono, carrera, fecha de
nacimiento
Busca en el .
sistema Revisa Presentar en Biblioteca los
Credencial siguientes requisitos:
- Recibo de pago
- 1 fotografia t/ infantil
Anota
ubicacién NO
‘y Q
Se dirige a la Sl
estanteria
Escanea
Credencial

2
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Usuario

Recibe
Aviso

¢Decide
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[ Bibliotecario(a) ]
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NO Material
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I
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P 7.5BB 01
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Il. PRESTAMO INTERNO.

P 7.5BB 01
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ll. RECEPCION DE MATERIAL .
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6.1 Documentos de Referencia.

Manual de la calidad. D 4.2.2 SA01

6.2 Procedimientos Relacionados.

N/A

7.0 FORMATOS.

Nombre Caédigo Tiempo de retencion.
Libros en préstamo externo no F8.5BBO01 Al menos por un afio
entregados, encontrados dentro de
biblioteca.
Préstamo de material documental F7.5BB 01 A la devolucion del material

8.0 HISTORIAL DE REVISIONES.

Ndmero de revisiéon
0
1

P 7.5BB 01

Descripcion Fecha de Revision
No involucraba al usuario 11/11/2004
Se modifico la definicion de usuario y se inserté préstamo a 07/02/2005

maestros y Nota de excepcion, asi como no prestar dos
ejemplares iguales
Se hicieron cambios en el encabezado y pie de pagina, asi 01/10/05
como el nombre de Coordinador (a) de Biblioteca a
Coordinador(a) de Area y cambios en el formato

Elaboré: Coordinador(a) de Area

Aprobd: Jefe(a) de unidad Biblioteca

Fecha de Revisioén: 01/10/2005
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