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1)        OBJETIVO

Establecer el mecanismo para la realizaci6n del pfestamo del material bibliogfafico de la Biblioteca
del CIBNOR.

2)        ALCANCE

Aplica a todas las personas usuarias solicitantes y a las areas involucradas en la autorizaci6n y
seguimiento de pfestamos de material bibliogfafico de la Biblioteca del CIBNOR.

3}        POLiTICAS

NO aplica

4}         DEFINICIONES

a)         Biblioteca:

b)         CIBNOR:

c)         CIP:

d)        Credencial
inter-

bibliotecaria:

e)         DEPFRH:

f)          Lineamientos:

9)         MOE:

h)        Pfestamo
en sala:

i)         Pfestamo
extemo:

j)         Pfestamo inter-
bibliotecario:

Biblioteca "Dr.  Daniel Lluch Belda".

Centro de lnvestigaciones Biol6gicas del Noroeste, S.C.

Consejo lntemo de Posgrado.

Medio de identificaci6n sefialado en el apartado V] inciso e, de los
Lineamientos.

Direcoi6n de Estudios de Posgrado y Formaci6n de Reoursos Humanos.

Lineamientos de la Biblioteca del CIBNOR.

Manual de Organizaci6n Especiflco de la DEPFRH.

Entrega temporal de materiales de las colecciones a personas usuarias par
consulta dentro de las instalaciones de la Biblioteca.

Entrega temporal de materiales de las colecciones a personas usuarias para
consulta fuera de las instalaciones de la Biblioteca.

Entrega temporal a personas usuarias con oredencial interbibliotecaria de
materiales de las colecciones de la Biblioteca o de otras bibliotecas con las
que el CIBNOR ouenta con convenio de colaboraci6n vigente, para consulta
fuera de las instalaciones.
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k)     Persona usuaria
externa:

I)       Personausuaria
interna:

in)      SFC:

Las referidas en el numeral 2, inciso b, de los Lineamientos.

Las referidas en el numeral 2, inciso a, de los Lineamientos.

Subdirecei6n de Finanzas y Contabilidad

5)        RESPONSABILIDADES

a)        De la persona titular de la DEPFRH:

1.         Solicitar la inclusi6n de material en la coleoci6n de reserva.
2.        Acordar con el cIp la compra de libros para la Biblioteca.

b}       De la persona Responsable de la Biblioteca:

1.        Supervisar y  autorizar el  pfestamo  externo de  libros y  tesis de  la  Biblioteca,  conforme  lo
sefialado en el numeral 2, inciso b, de los Lineamientos.

2.        Promover  y  dar  seguimiento  a  la  actualizaci6n  o  renovaci6n  oportuna  de  convenios
colaboraci6n celebrado por el CIBNOR con las bibliotecas de otras instituciones.

3.        Procurar la reposici6n de material bibliogfafico extraviado, deteriorado, dafiado o no devu
por las personas usuarias.

4.        Colocar el  material  bibliogfafico en  la co]ecci6n  de  reserva conforme al  numeral 28 de  los
Lineamientos.

c)       Del personal tecnico de servicio a usuarios:

1.        Informar y atender a las personas usuarias sobre los servicios de la Biblioteca.
2.        Registrar  en  el  sistema  informatico  de  la  Biblioteca  los  pfestamos  extemos  y  llevar  la

estadistica de uso de material bibliogfafico (consultas en sala) para determinar aquellos de
mayor demanda.

3.        Dar seguimiento a los plazos de vencimiento de los pr6stamos de material bibliogfafico de la
Biblioteca, solicitar oportunamente la devoluci6n a las personas usuarias y, en su caso, apoyar
a la persona Responsable de la Biblioteca a levantar las actas administrativas respectivas, de
aouerdo con los numerales 26, 34, inciso h, y 36, de los Lineamientos.

d}       Del  personal  docente  adscrito  al  CIBNOR  (persona  asesora,  tutora,  directora  a
codirectora de tesis):

1.        Supervisar que el estudiante a su cargo oumpla con los Lineamientos.
2.         Firmar la carta compromiso (Anexo  1) y responsabilizarse en caso de inoumplimiento en la

devoluci6n o deterioro de materiales prestados al estudiante asignado.

e)       De la subdirecci6n de Finanzas y contabilidad

1.        Supervisar el  proceso  de  ingreso  de recursos  por cobros efectuados  por la  Biblioteca del
CIBNOR.
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f)        De la persona usuaria:

1.        Llenar y firmar por cada ejemplar un tarjet6n de conformidad, conforme al numeral 24 de los

2.

3.

6}        ACTIVIDADES

a.        Desarrol lo

No.. Respon§able Actividad Do€umeuto
1. Persona Acude a la biblioteca y verifica la disponibilidad del

usuaria material   bibliogfafico   en   el   catalogo   en   linea,
identifica  la  clasificaci6n  del  material  y  busca  el
material de su intefes.
httDs:/twww.cibnor.aob.mx/Dosarados/biblioteca/cat
al6ao-de-Ia-bibliotefa

dLo enouentra?
Si,  en caso de ser consulta en sala,  continua a la
actividad  4.   Tratandose   de   pfestamo   extemo,
contintia en la actividad 9.

No, continua en la actividad siguiente.
2. Persona Solicita  apoyo  al  personal  tecnico  de  servicios  a

usuaria usuario.
3. Personal Localiza el material bibliogfafico. Material

tecnico deserviCi.osa bibliografico
6Es para pfestamo en sala?

usuarios Si, contintla en la actividad siguiente.
No, continda en la actividad 9.
Prfestamo en sala:

4. Personal Entrega    a    la    persona    usuaria    el    material Material
t6enico deserviciosausuarios bibliogfafico. bibliogfafico

5. Persona Revisa el material bibliogfafico en sala o en el area Material
usuaria de lectura de la Bibliotecra. bibii09fafico

6. Persona Al  t6rmino  de  la  consulta,   devuelve  el  material Material
usuaria bibliogfafico en el carro transportador de libros. bibli08fafico

7. Personal Registra     estadistica     de     uso     del     material Reporte estad istico
teenico deservidosausuarios bibliografico consultado.

Pagina 5 de 13



No. Responsable Actividad Documento

'

8. Personal Acomoda el material bibliogfafico consultado en el Material
tecnico deserviciosausuarios estante de la colecci6n que corresponda. bibliografico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Pfestamo extemo o interbibliotecario:

9. Personal Verifica si la persona usuaria esta registrada en el

\

tecnico de m6dulo de  usuarios  del  sistema  informatico  de  la
servicios ausuarios Biblioteca.

6Esfa registrada?
Si, continua en la actividad 12.
No, continua en la actividad siguiente.

10. Personal Solicita   a   la   persona   usuaria   informad6n   para Carta compromiso
teenico de realizar su  registro,  a  trav6s de  del  llenado  de  la (Anexo 1 )
servicios a carta    compromiso    (Anexo    1)    con    los    datos
usuarios requeridos

11. Persona Si es intema, entrega en el m6dulo de pr6stamo la Carta compromiso
usuaria carta compromiso (Anexo 1) firmada por el tutor o (Anexo 1 )

director de tesis,  Ia oual debefa renovarse ouando
se presenten cambios de estos asesores.

Si      es      extema,      presenta      su      credencial
interbibliotecaria vigente emitida por la biblioteca de
la  instituci6n  de  procedencia,  de  aouerdo  con  el
convenio  celebrado  con  el  CIBNOR.   Si  no  es fa
vigente,  debefa  actualizarla ante  su  instituci6n  de
Ori8en.

12. Personal Verifica que el material solicitado no este restringido
tecnico deserviciosausuarios para pr6stamo externo.

4Esfa restringido?
Si, concluye el procedimiendo.
No, Entrega material y contint]a en la actividad
siguiente.

13. Persona Recibe el material y llena la tarieta de pfestamo. Tarjeta de
usuaria pr6stamo (Anexo 2)

14. Personal Registra el pfestamo en el sistema informatico de la I  Tarieta de
tecnico de Biblioteca y archiva alfab6ticamente la tarjeta par el pr6stamo (Anexo 2)
servicios a apellido de la persona usuaria. En case de pfestamo I   Credencial
usuarios i nterbi bliotecario,          incluye          la          credencial

interbibliotecaria.
15. Personal Da seguimiento al pfestamo y verifica el estado y

tecnico deserviciosausuarios tiempo de la entrega.

6Existe retraso en la entrega?
Si, contintia en la actividad 19.
No, continda con la actividad siguiente.
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No. Responsable Actividad Do€umento

\'nI

16. Persona Devuelve  el  material  bibliogfafico en  el  m6dulo  de
usuaria servicio a usuarios de la Biblioteca.

17. Personaltecnicodeserviciosa Revisa el estado del material bibliogfafico.

i,Existe deterioro o dafio?
usuariosI Si continda en la actividad 20.

No, continda en la actividad siguiente.
18. Personal Registra la fecha de devoluci6n: .   Material

teenico de a)  En  la  tarjeta  de  pfestamo,  Ia  oval  se  coloca bibiiogfafico
servicios a dentro del sabre porta tarjeta. I
usuarios b) En su caso, reactiva el servicio de pfestamo. I  Tarjeta depr6stamo(AnexoICredencial

Tratandose    de    un    pfestamo    interbibliotecario,
regresa su credencial a la persona usuaria.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Retraso

19. Personal Envia a la persona usuaria un aviso de vencimiento
teonico de por  correo   electr6nico   (maximo  2),   de   manera
servicios ausuarios semanal, y le suspende el servicio de pfestamos.

tse realiza la devoluci6n?
Si, se regresa a la actividad 16.
No, continda con la actividad siguiente.
Extravio, dafio o deterioro

20. Personal Reporta a la persona Responsable de la Biblioteca Aviso por coITeo
teonico de la  falta  de  devoluci6n,  o  la  existencta  de  dafio  o electr6nico
servictos a deterioro      del      material      bibliogfafico,      segdn
usuarios corresponda.

21. Persona Levanta acta administrativa y determina la forma de Acta administrativa
Responsable resarcimiento  por reparaci6n  (en  caso  de  dafio o
delaBiblioteca deterioro), reposici6n o pago.

En caso de reposici6n se sefiala el metodo por el
cual se llevafa a cabo.

22. Personal lnforma  la  determinaci6n  del  acta  emitida  por  la
Acta administrativatecnico de Responsable  de  Biblioteca  y orienta  a  la  persona

servictos ausuarios usuaria sobre el procedimiento reposici6n a de pago

23. Persona En    caso    de    pago    por   reposici6n,    presenta
Comprobante deusuaria comprobante de transferencia o recibo de dep6sito

del area de caja general del CIBNOR trasferenda o derecibodelacajageneral

En caso de reposici6n de ejemplar, presenta este a
la Biblioteca

24. Personal Registra  el  material  repuesto  y  la  conclusi6n  del Sistema informatico
teonico deserviciosausuarios pfestamo. de la Biblioteca

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7)       Diagrama de flujo

iProcedimientoparselpfestamodematerialbibliog rffico                                         \

8a,LL

Persona usuaria Personal tecn leo de servicios a Persona Responsable de la
usuarios Bibliofeca

lnicio+Acudeabiblioteca, verificadisponibilidaddematerialbibliogfaficoy1obusca6Encuentraematerial?NOSiIso|icit±apoyo I6Espfestamoensala?  NoA

.I       LOca:ko:ce±E:terja'       I

No              £E:np:6afaa?m°Si

Si'

I         E n:::,3:g::jtceori a ,         II

I      bibii:;i:aafi:oa:enrjsa:,a      |i
+

I       Hacedmeavtoel#:]i6ndel       I
-`Registraestadisticadeuso|

I      Regres:s::nT:feriala      I+Fin
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€=E   :ELNLRo°RBE:¥EYEsS
TIGACIONES BIOLOGICAS•C'

Biblioteca ``Dr. Daniel Lluch Belda"
Fecha de Emisi6n: 2010-11-08 Efectivo: 2022-05-09
Clave: DEPFRH-BDLIB-PPMB Vigencia: Indefinida

.\

i`l \

Perso rra uouaria Personal t6cniso de servicios a usuarios Persona:;eb:jg:necaabledela\

¥
|Verificaregistrodelapersonausuaria|

tEsfa ngis(rado?

No

[presEertnf:g:£afi:Tutp::bT+:i:ty:°aria|.
SOIicita#O:rct=j€nu:::j=:rio para  I S i

- I  Verifica restriociones para pfestamoIdelinakerial--

tExisterestricei6n?                          SiNo,

I      Reeibeelmaterialyllenala      I.tarietadeptestamo.r Eutrega material                     I

Registraelpfes(amoenelsistemay|archivafarieta-N

IIIIIIIIIII-iiiiiiiiiiiiiil
Daseguimientoalpr6stamo          I£Ekisteretraso

•
en fa endrega?

C23ap.,faJ
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Procedimiento para el prfestamo de material bibliogrffico extemo

)/

8®tL

Persona usuaria Personal te6nieo de servicios a usuarice Persona Responsable de labiblicteca.

6a reparaci  n               .esparpago?INOIReal|zaelpa:g'oypresenfafacturay/oreposici6n

¥
Reporta dafio o deterioro

-
::v,ae:taarcai::e%,:ej::i:aa::cT6:I

II              lnforma al usuarioIdeterminaci6n

_I_I

-

Realiza la reposici6npresenfandoelejemplar enbiblioteca Registra el material repuesto yconclusi6ndelpfestamo

+Fin

8}        REFERENCIAS

NO aplica

9}           AN EXOS

1.            Carta compromiso
2.           Tarieta de pfestamo

10}      CONTROL DECAMBIOS

NO. derevisi6n Fechaaaaa-mmfla Des€ripci6n del cambio

01 2010-11 -08 Emisi6n del dooumento
02 2022-05-09 Actualizaci6n
03
04
05
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STIGACIC)NES BIOLOGICAS        I•C.&\

I

Biblioteca f`Dr. Daniel Lluch Belda"
Fecha de Emisi6n: 2010-11 ro8 Efectivo: 2022-05-09
Clave: DEPFRH-BDLIB-PPMB Vigencia: lndefinida

ANEXOS
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CERTRO BE Ifl¥ESTIGActeflEs 8IOL®Glfrs GEL floROESTE, s. €.

DIREcftdtw BE ESTUDI8s BE pos6RADo y FORneAcl6« BE RECL+Rges HufunRIo§

B*BHorEEfi "DR. DANIEL LLu£H BELDA"

La Pa=, Baja aaiifernia 5df, 3 _ de 3±! 2$2_~

CARTA €OREpftarmso

Pcr medis #€ §a gf¥5ente 3€£?arafflpS£ Bajo Erese§ta de dee!r vErdaS q`ije €¢r!S€emes €i lineam€En±o
dE !3 Bibsi€€e€a ¥ nee aemprSmetemes a Fespe€ar +f €L5m#±!r €cft §@s sar!tisRE5 que sean iedit3d3s eri
ease 3e incufrir en a!guna faita aertt€mp§ada en gigit® ds€tim€nts; pera ie cLia] ?ropthrc&onames lc5
5€ELgifntes ti3t®s 5e £Sf!¥tactB:

I.             Batesdel usu3rin:   !fti€rno   i  .p~`T    i

recmbre aem?!€{®:

Em€rms   {          }   Especifiqug:

B®mi£#+io acttia; €ca]IeS nfm€rs, €olofliaf €6digo Pestal} :

¥e§gf¢r!S €g§u§ar:

€®r*Ec ElestrfeniES,

!ftst!tu€i&n de firofedezi€i3 :

Ndmgr8 dE cf€denc¥al: FE€ha dE termgfla€isr!:

11.          Bates de ases¢r a tutor del €lBMOR:

NGmbrE com#¥€to.

EateflEfi6ft t€lef6ft !€a :

Fgrma5 de conformidad

Nombre v  irma de§ tjsuario ItcmbrE ¥ firms d€ tclsr a ass_s®r rEspcns3'3¥e
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