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1. Propósito
Proporcionar al usuario el servicio de préstamo externo del material bibliográfico para satisfacer las necesidades de información.
2. Alcance
Este procedimiento es aplicable a todos los usuarios del Servicio de préstamo externo del área del Centro de Información del ITCG.
3. Políticas de operación
3.1
El servicio se proporcionará de acuerdo a lo establecido en la Normatividad del Centro de Información del ITCG.
3.2
El servicio de préstamo de libros externo es exclusivo para estudiantes y personal tanto docente como administrativo de la Institución a quienes se les considera como usuarios internos. En el caso de usuarios externos únicamente se prestará el material bibliográfico para consulta dentro de las Instalaciones del centro de Información del Instituto.
3.3 El préstamo externo deberá ser personal e intransferible. El acceso a la sala de lectura es libre
3.4
Toda persona que desee consultar el material bibliográfico con que cuenta el Centro de Información, lo podrá hacer sin ningún costo.
3.5
Cualquier asunto no contemplado en la Normatividad del Centro de Información, lo deberá resolver el Jefe(a) del Centro de Información.
3.6
El responsable del Depto. de Centro Información elabora semestralmente una estadística básica del servicio de préstamo externo de material bibliográfico por carrera que ofrece el ITCG.
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4. Diagrama del procedimiento
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5. Descripción del procedimiento

	Secuencia de etapas 

	Actividad

	Responsable


	1.Registro de entrada

	1.1. El usuario registra su entrada al centro de información en bitácora de entrada.
	Usuario

	2. Busca material bibliográfico
	2.1. El usuario busca el material bibliográfico en la estantería correspondiente.
2.2. Solicita ayuda al auxiliar bibliotecario.

	Usuario

	3. Asesora y apoya al usuario
	3.1. Orienta al usuario para localizar el material bibliográfico.
3.2. Proporciona alternativas, si el material bibliográfico no se encuentra en la biblioteca.

	Auxiliar bibliotecario


	4. Localiza el material bibliográfico.
	4.1. El usuario toma el material bibliográfico y se dirige a una mesa de lectura 
	Usuario

	5. Consulta en sala
	5.1. El usuario revisa el temario del material bibliográfico y decide consultarlo en la sala del centro de Información.


	Usuario

	6. Solicita el material bibliográfico.
	6.1. El usuario informa al auxiliar bibliotecario la necesidad de solicitar préstamo externo.


	Usuario

	7.Asesora sobre el llenado y ubicación de la papeleta de préstamo externo de material bibliográfico

	7.1. El auxiliar bibliotecario asesora y apoya al usuario sobre el llenado del formato de préstamo externo ITCG-AC-PO-008-01.


	Auxiliar bibliotecario



	8. Realiza préstamo externo
	8.1. El auxiliar bibliotecario realiza el préstamo correspondiente verificando los datos del alumno y los datos del material bibliográfico.


	Auxiliar bibliotecario



	9. Entrega material bibliográfico


	9.1. El usuario devuelve el material bibliográfico después de 3 días de acuerdo a la Normatividad del Centro de Información.


	Usuario

	10. Recibe material bibliográfico
	10.1. El auxiliar bibliotecario recibe material bibliográfico y verifica que este en buen estado físico.


	Auxiliar bibliotecario



	11.Ordena material bibliográfico


	11.1. El auxiliar bibliotecario procede a ordenar y acomodar el material bibliográfico en la estantería de acuerdo al área académica.
	Auxiliar bibliotecario


6. Documentos de referencia

	Documentos

	Normatividad del Centro de Información del Instituto Tecnológico de la Costa Grande


7. Registros 
	Registros
	Tiempo de
Retención
	Responsable de conservarlo
	Código de
registro

	Formato préstamo externo
	1 año
	Centro de Información
	ITCG-AC-PO-008-01


8. Glosario 
Préstamo: Actividad que consiste en proporcionar los materiales documentales se divide en: 

Préstamo interno: Es cuando el material bibliográfico se consulta dentro de la zona de consulta interna en las instalaciones del Centro de Información 

Préstamo externo: Es el servicio de proporcionar material bibliográfico para su uso fuera de las instalaciones del Centro de Información en un tiempo definido y que se proporciona a los usuarios internos del Centro de Información 

Usuario: Se consideran usuarios de los servicios que se presta en el Centro de Información del Instituto Tecnológico de la Costa Grande
Material bibliográfico: Total de ejemplares disponibles en la sala de consulta general. 

9. Anexos 

	9.1. Formato de préstamo externo

	ITCG-AC-PO-008-01


10 Cambios de esta versión 

	Número de revisión.
	Fecha de actualización.
	Descripción del cambio.

	3
	29 de enero de 2018
	Se mantiene sin ningún cambio.

	2
	5 de octubre de 2016
	Cambia Instituto Tecnológico de la Costa Grande por ITCG. Se incluye la elaboración semestralmente de una estadística básica del servicio.

	1
	7 de mayo de 2014
	Procedimiento de nueva creación
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