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1) OBJETIVO

Definir las actividades y los responsables para localizar, gestionar y obtener articulos académi
digitalizados sin costo, de bibliotecas extemas con convenios interbibliotecarios vigentes, que
requieren las personas usuarias internas de la Biblioteca del CIBNOR.

2) ALCANCE

Aplica a todas las personas solicitantes de articulos académicos y al personal de la Biblioteca
responsable de realizar las gestiones para su obtencién.

3) POLITICAS

No aplica

4) DEFINICIONES

a) Articulos
Académicos: Publicaciones en revistas cientificas.

b) Biblioteca: Biblioteca “Dr. Daniel Lluch Belda".
c) Biblioteca
externa: Bibliotecas ajenas al CIBNOR, con convenios de colaboracién, que suministran
los articulos académicos solicitados.

d) CIBNOR: Centro de Investigaciones Bioldgicas el Noroeste, S.C.

e) Lineamientos: Lineamientos de la Biblioteca del CIBNOR.

f) Persona
solicitante: Personas usuarias internas referidas en el numeral 2, inciso a, de los
Lineamientos.
v
5) RESPONSABILIDADES
a) De la persona Responsable de la Biblioteca:
1. Dar cumplimiento con las normas para el servicio bibliotecario en instituciones de ensefianza \
superior y de investigacién referido en el apartado IV de los Lineamientos.

2. Conocer sobre las busquedas de articulos académicos gestionadas por la Biblioteca.

b) Del personal técnico de servicios especializados de informacion:

1. Informar y orientar a las personas usuarias internas para la presentacion de solicitudes de
articulos académicos.
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2. Recibir y atender en tiempo y forma las solicitudes y realizar la basqueda de articulos
académicos.
3. Gestionar las solicitudes de articulos académicos a bibliotecas externas.
4, Recibir y entregar los articulos académicos a las personas solicitantes.
5. Reportar a la persona Responsable de la Biblioteca las solicitudes de articulos atendidas.
c) De la persona solicitante:
il Presentar las solicitudes de articulos académicos de acuerdo con la informacién requerida po
la Biblioteca. A
d) Biblioteca externa:
1. Recibir y, en su caso, enviar los articulos académicos digitalizados solicitados.
6) ACTIVIDADES
a. Desarrollo
No. Responsable | Actividad Documento
1. Persona Llenar el formulario de solicitud de articulo Formulario
solicitante académico gratuito en la pagina web:
https://www.cibnor.gob.mx/posgrados/biblioteca/solic
itud-de-articulo-gratuito-a-biblioteca
2. Personal Recibe la solicitud del articulo y realiza la busqueda | Correo electrénico
técnico en del articulo académico solicitado en el acervo
servicios electrénico de las paginas web de las bibliotecas
especializados | externas.
de Informacion
¢ El articulo esta disponible?
Si, contintia en la actividad siguiente.
No, informa a la persona solicitante y concluye el
procedimiento.
3. Personal Solicita el articulo académico a la biblioteca externa | Correo electrénico
técnico en mediante correo electrénico.
Servicios
especializados
de Informacién
4, Personal Recibe el articulo académico digitalizado y lo envia | Correo electrénico
técnico en por correo electrénico a la persona solicitante. Articulo
servicios académico
especializados
de Informacién
5. Persona Recibe de conformidad el articulo académico Correo electrénico
solicitante solicitado. de acuse
6. Personal Registra en el sistema informatico de la Biblioteca la | Listado de las
técnico en informacion de las solicitudes recibidas y atendidas, y | solicitudes de
servicios emite el reporte semestral a la persona Responsable | articulos atendidos
de la Biblioteca.

st
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No. Responsable | Actividad

Documento

especializados
de Informacién

7. Persona Recibe el reporte de las solicitudes de articulos
Responsable académicos atendidas para informacién del

dela desemperio del area a la Direccién de Estudios de

Biblioteca Posgrado y Formacién de Recursos Humanos.

Correo electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

b. Diagrama de flujo

Procedimiento para solicitar articulos gratuitos a la biblioteca

\

especializados de informacién

g
o Personal técnico en servicios Persona responsable de
Persona solicitante

Biblioteca

Solicita articulo | Recibe y realiza busqueda

; Articulo disponible?

Si No
A 4
Informa al usuario

Solicita articulo a la
Biblioteca prestataria

I

Redcibe articulo solicitado |« Freckierantiouie iy enain;s
usuario.

Genera base de datos de

reportes de solicitudes y >
tuma a lapersona
responsable de biblioteca

\ 4

Recibe reportes

Fase

Fin

Pagina5de9




c- CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B=» DL NOROESTE, s.C.

A
\
Biblioteca “Dr. Daniel Lluch Belda” N\
Fecha de Emisién: 2022-05-09 Efectivo: 2022-05-09 )
Clave: DEPFRH-BDLLB-PSAGB Vigencia: Indefinida

7) REFERENCIAS

No aplica

8) ANEXOS

1. Formulario de solicitud de articulo académico gratuito.
2. Listado de las solicitudes de articulos atendidas.

9) CONTROL DE CAMBIOS

No. de Fecha Descripcién del cambio
revision aaaa-mm-aa

01 2022-05-09 Emisién del documento
02
03
04
05
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1. Formulario de solicitud de articulo académico gratuito

https://www.cibnor.gob.mx/posgrados/biblioteca/solicitud-de-articulo-gratuito-a-biblioteca

Solicitud de Articulo Gratuito

Este servicio es para adqumr articulos que NO estan en la biblioteca,
favor de verificar el « wgo de la biblioteca antes de realizar su solicitud.

Usuario:

Email: : #@cibnor.mx @pg.cibnor.mx
Area
Ubicacion

--Seleccione-- v

Teléfono:

DATOS DEL ARTICULO:

Autores:

Titulo:

Revista: __geleccione— v
Afo: Volamen:

Namero: Paginas:
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2. Listado de solicitudes de articulos gratuitos atendidos
https://posgrado.cibnor.mx/acervo/Admon/
SOLICITUDES DE ARTICULOS GRATUITOS
Fecha de | Estatus
Folio No. |Registro |Solicitud |Usuario |Tipo de Usuario |Email | Area | Ubicacién | Extensién |Autores | Titulo | Revista |Afio | Volumen |Numero Péginas |Observaciones
|
: » " Pagina9de9
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