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Instructivo de trabajo para Préstamo
Externo a Domicilio de Bibliografia.

Cdédigo: PL-IT-02
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Revisién: 2

1. Propdsito.

Proporcionar el servicio de préstamo externo de libros, a estudiantes y personal de la institucion, con el fin de
brindar un apoyo en el desarrollo de las diferentes actividades académicas y de investigacion que contribuyen
a la formacion profesional.

2. Descripcion

de actividades.

2.1 Registro de usuarios en SIABUC9 por medios de la boleta de registro y en software para registro.
2.2 Verificar que la o el usuario cumpla con todos los requisitos para tener derecho a préstamo externo.
2.3 Revisar que los libros correspondan a la de coleccion de préstamo a domicilio.

2.4 Registrar el préstamo a domicilio en el sistema SIABUCO.
2.5 Sirenueva el préstamo, se seleccionan los libros cargados en su cuenta para renovacion.
2.6 Para Devolucion, elegir en el sistema la cuenta de la o el usuario y ahi seleccionar los libros a dar de baja.
2.7 Cuando la o el estudiante genero multa, se le informay se le entrega la notificacion por escrito para su pago.
2.8 Con el recibo oficial del pago, se registra el pago de multas pendientes en SIABUCS9.

e En caso de pérdida o extravio de libro, reporta a Centro de Informacion quienes a su vez realizan la

renovacioén del libro por un periodo de 15 dias, los cuales se consideran pertinentes para que la o el
estudiante consiga, compre y reponga los libros.
e Se bloquea la o el usuario con la leyenda blogueado por reposicion de libro, anotando el nimero de
adquisicién correspondiente.

e Al momento que la o el estudiante entrega los libros correspondientes, se procede a dar de baja los libros
gque esta reponiendo y posteriormente a desbloquear la o el usuario, para que queda liberado y pueda
tener acceso a préstamos a domicilio. Posteriormente se da inicio al proceso técnico del libro para su

integracion a la coleccién de libros en la estanteria.

3. Conservacion de la informacion documentada.
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documentada de Conservacién y preservacion
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4, Glosario.

SIABUCS9: Sistema de Informacién y Actualizacion de Bibliotecas de la Universidad de Colima y versién 2.

5. Control de cambios.

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.
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