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1. PROPOSITO

El propésito de este documento es normalizar las actividades que se realizan para el
desarrollo del servicio de préstamo bibliotecario interno, en funcién del mejoramiento del
servicio y la satisfaccion de las necesidades de informacién de los usuarios.

2. ALCANCE

Intervienen en este proceso los bibliotecarios y usuarios que requieren realizar
préstamos internos, es decir tanto estudiantes, como profesores.

3. DEFINICIONES

Coleccion.- documentos que reune bajo un titulo comun trabajos de varios autores
sobre una o varias materias.

Coleccion bibliografica.- es la suma total de materiales bibliograficos que constituyen
los fondos de una coleccién particular.

Consulta de documentos.- Acceso a un documento o a un grupo de documentos con
el fin de conocer la informacién que contienen.

Documento.- es cualquier material bibliografico, susceptible de ser descrito en un
registro bibliografico. Dentro de este contexto, un documento puede ser un libro, una
coleccion de libros, una pelicula, video, etc.

Inventario.- Proceso de comprobacién de la existencia de publicaciones, documentos,
etc., que han entrado en determinado fondo. Con este término se designa también el
proceso de control y revisién de las publicaciones.

Préstamo.- es “la entrega por tiempo determinado y en ciertas condiciones de libros u

otro material bibliograficoa una persona, institucion, biblioteca, etc.”, segun el
Diccionario de bibliologia y ciencias afines de J.M. Martinez de Sousa (1990).

Préstamo interno.- préstamo de documentos en diversos soportes para consulta y
utilizaciéon en sala de lectura. Los documentos no podran ser sacados de las bibliotecas.

Recuperacion de documentos.- Accién y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, Is documentos requeridos.

Texto.- material textual impreso o manuscrito accesible a simple vista (p. €j., un libro,
un folleto, un pliego suelto).

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| NO. | ACTIVIDADES | RESPONSABLES | OBSERVACIONES |
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Identificacién de las necesidades
de informacion

Usuario

Recepcion de la solicitud de
informacion de los usuarios

Bibliotecarios

Seleccion del material
bibliografico solicitado

Usuarios

Orientacién al usuario respecto a
su solicitud de informacién

Bibliotecarios
Usuarios

Recepcién del carnet del usuario
o en su defecto cualquier
documento personal e
intransferible que identifique al
usuario.

Bibliotecarios

Verificacion del estado del
usuario en el sistema.

Si el usuario tiene préstamos
pendientes, se pasa a la actividad
# 7, caso contrario pasa a la
actividad #8

Bibliotecarios

Manual de PMB

Sistema de Gestion

de Bibliotecas

\j

Entrega del préstamo pendiente

Usuarios

Busqueda del material solicitado

Bibliotecarios

© |00

Verificacion de la disponibilidad
del material solicitado

Si  existe disponibilidad del
material solicitado, se pasa a la
actividad #10, caso contrario se
pasa a la actividad #11

Bibliotecarios

10

Registro del préstamo del
documento a través de la lectura
del cédigo de barra

Bibliotecarios

11

Comunicacion al usuario de la no
disponibilidad

Bibliotecarios

12

Entrega del material solicitado al
usuario

Bibliotecarios

13

Consulta del material solicitado
en la sala de lectura

Usuario

14

Devolucién del material prestado
al bibliotecario

Usuario

15

préstamo
sistema

Cancelacion del
realizado en el
automatizado PMB

Bibliotecario

16

Realizacion del proceso de
intercalar el material en el fondo
bibliografico

Bibliotecario
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7. ANEXOS

Consultar el Manual de Usuario del Sistema de Gestién Integral PMB

8. CONTROL DE CAMBIOS

No. FECHA CAMBIO RESPONSABLE

1 20140828 | Emision original RD

2 20160401 | Estandarizacion a formato RD
procedimientos

C. U
Resol. No. 372/2076

............... P

Fecha: 3 2/ 7/30714
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