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l. Descripción

Objetivo

Unive,·sidad Ver;icr-uzana 

Proporcionar a la comunidad universitaria, los recursos documentales requeridos para consulta interna y

préstamo a do111icilio. con base en la disponibilidad en el catálogo colectivo, en la estantería y en el registro 
del usuario e11 el módulo de circulación del sistema integral bibliotecario. Así como proporcionar los servicios 
de consulta inte1na a la sociedad en general. 

Alcance 

Aplica al personal que participa en el desarrollo del presente procedimiento en las Unidades de Servicios 
Bibliotecarios y de Inforn1ación (USBI) y en 16 bibliotecas de entidades académicas. 

Definiciones y terminología 

Aplican las definiciones de la 11orma ISO 9000 (fundame11tos y vocabulario), en la versión aplicable vigente, 
los términos y abreviaturas conte111plados en el Glosario Institucio11al de Tér1ninos UV (UOM-GE-GL-01) 
así co1no las siguie11tes: 

Catálogo colectivo. - Instru1uento que re(1ne en un solo orden los registros bibliográficos correspondientes a 
los acervos de varias bibliotecas. 

Consulta i11terna. - Es el servicio que permite utilizar los recursos documentales que integran el acervo de 
las bibliotecas y serán utilizados al interior de las mis111as, tanto para los usuarios internos como los externos, 
señalados en el Reglan1ento General del Sistema Bibliotecario. 

, 

Módulo de circulació11. - Area donde se registra y actualizan los datos del usuario en la biblioteca y se 

proporciona el servicio de présta1110 a domicilio, re11ovación y devolución de recursos docu111entales. 

Políticas de circulación. - Disposiciones para regular el préstan10 a do111icilio, tales co1no: periodo de 
présta1no de ve11cimiento, cuotas de ade11do y tipos de recursos docu1ne11tales.

Préstamo a domicilio. - Préstamo de rec11rsos documentales, que permite al usuario inter110 hacer uso de los 
n1ismos fuera de la biblioteca, por tiempo limitado de acuerdo a las Políticas de Circulación establecidas. 

Recursos documentales. - Infor1nación registrada en diversos formatos y soportes que integran los acervos 
bibliotecarios: libros, publicaciones periódicas, tesis, partituras, mapas, grabaciones sonoras, 
videograbacio11es y recursos electrónicos, e11tre otros. 

Renovación. - Al vencimiento del préstamo a domicilio los usuarios internos tie11e11 derecho a renovar el 
recurso docun1ental de acuerdo a las Políticas de Circulación establecidos por cada biblioteca. Puede 
realizarse en lí11ea o en el módulo de circulación. 

Signatura topográfica. - Clave alfanu111érica que codifica divisiones temáticas y de otro tipo, que se estan1pa 
en un lugar visible de cada uno de los recursos docu111entales para hacerlo corresponder con una ubicación 
específica, a fin de asegurar su pronta localización e11 el acervo. 

Sistema de Gestión Bibliotecaria (SGB). - Grupo de progratnas informáticos relacionados entre sí que 
automatizan múltiples operaciones y funciones bibliotecarias (adquisicio11es, control de publicaciones 
periódicas, catalogación, circulació11, control de autoridades y catálogo colectivo). 
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Sistema Integral Bibliotecario (SIB). - Es responsable de asegurar la operatividad de los módulos de los 

sisten1as infor1náticos a su cargo)' de la funcionalidad del catálogo colectivo del Siste1na Bibliotecario. 
11. Políticas

Las declaradas en el Manual de Políticas de la Dirección General de Bibliotecas (DB-GE-M-04). 

111. Desarrollo

Descripción de actividades

Director de USBI y Jefe o Responsable de biblioteca: 

1. Gestiona y/o proporciona los recursos y herra1nientas necesarias para el servicio de consulta interna

y del préstamo a domicilio de los recursos documentales.

2. /·\segura que los recursos docume11tales e11 la estantería estén ordenados por signatura topográfica.

3. Asegura la capacitación del personal bibliotecario para el préstamo a dotnicilio y consulta interna

de los recursos docu1ne11tales.

4. Revisa y atiende los registros de la Encuesta de Satisfacció11 de Servicios Bibliotecarios (DB-SB­

F-06) y de Quejas y Sugerencias (DB-SB-F-09).

5. Envía infor111e mensual del fonnato de quejas y sugere11cias (DB-SB-F-09), ,,ía co1Teo electrónico

a la Dirección General de Bibliotecas con copia a la Coordinación de Servicios al Público, del

seguimiento de comunicación co11 el cliente. Cada solicitud de queja o st1gerencia deberá ser

docu1nentada y atendida vía correo electrónico, 1náximo 24 horas en que el cliente la elaboró, y

semanahnente los días lunes si so11 depositadas in situ en la bibliotec.a.

6. Aplica la Encuesta de Satisfacción de Servicios Bibliotecarios (DB-SB-F-06) se1nestralmente,

presentando informe de los resultados a la Dirección General de Bibliotecas, subiéndolo al

OneDrive del SGCDGB.

7. Define las Políticas de Circulación necesarias para proporcionar el présta1no a domicilio, utilizando

el formato de Políticas de Circulación (DB-SB-F- l O).

Coordinador de Servicios al Público: 

8. Revisa for1nato de Políticas de Circulación (DB-SB-F-10) que envió el Director de la USBI, Jefe ó

Responsable de biblioteca y solicita al personal del SIB que se progra1nen en el SGB.

9. Infor1na al Director de la USBI, Jefe o Responsable de biblioteca que las Políticas de Circulación

han quedado establecidas en el SGB y se pttblican e11 el portal de la Dirección General de

Bibliotecas.

10. Genera infor1nes estadísticos a la Dirección General de Bibliotecas de los Servicios Bibliotecarios.
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Préstamo para consulta interna de recursos documentales 

Usuario interno o externo: 

11. Co11sulta el catálogo e11 línea, para identificar los recursos docume11tales.

Uníversidad VeracrtJzana 

12. Acude a la estantería para recuperar los recursos documentales y utilizarlos en la sala de estudio.

13. Solicita apoyo al bibliotecario, cuando no los localiza.

Bibliotecario consulta interna: 

14. Orienta y brinda apoyo a los ust1arios qt1e lo requieran, en el t1so del catálogo en línea y en la

recuperación de los recursos docu1nentales en la estantería.

Usuario interno o externo: 

15. Consulta los recursos doct1111entales en sala, al finalizar deposita el recurso doct11nental en el lugar

indicado para las devoluciones.

Bibliotecario consulta interna: 

16. Integra diaria1nente las estadísticas de consulta interna de rect1rsos documentales, utilizando el

asiste11te de usuario estadístico de consulta interna de11tro del SGB.

17. En caso d.e falla eléctrica o desco11exión de la red, registra los recursos documentales utilizados en

sala en el for111ato de Control de Consulta Interna por Falla del Sistema de Gestión Bibliotecaria

(DB-SB-F-05). Una vez que se reestablezca la falla eléctrica o desconexión de la red, se procede a

su captura en el SGB.

18. Ordena por signatura topográfica los recursos documentales consultados en sala y los integra e11 la

estantería.

Préstamo de recursos documentales a domicilio 

Usuario interno: 

19. Acude al módulo de circulación con su identificación vigente para solicitar el présta1110 a do111icilio.

Bibliotecario sección préstamo: 

20. Conforme a la Guía del Módulo de Circulación del SGB (DB-SB-G-03), verifica el estatus del

ust1ario en el SGB; en caso de que no esté registrado lo da de alta o procede a actualizar sus

privilegios.

21. Revisa e inforn1a al usuario el estado del recurso docu1nental que solicita llevarse en préstan10 a

do1nicilio y procede a cargar el registro de préstan10 a domicilio en el SGB de acuerdo a las Políticas

de circulació11.
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22. En caso de falla eléctrica o desconexión de la red, registra los datos del usuario en el formato de

Control de Circulación por Falla del Sistema de Gestión Bibliotecaria (DB-SB-F-04). Una vez que

se reestablezca la falla eléctrica o desconexión de la red, se procede a su captura e11 el SGB.

23. Notifica al usuario la fecha de devolución y le entrega los recursos documentales solicitados.

Renovación de Préstamo de recursos documentales 

Usuario interno: 

24. l11gresa al catálogo colectivo en línea para la renovación de los recursos docu111entales desde

cualquier lt1gar con co11exión a internet, o ac11de al 1nódulo de circulación para ser atendido por un

bibliotecario.

Bibliotecario sección préstamo: 

25. Conforme a la Guía del Módulo de Circulación del SGB (DB-SB-G-03), verifica el estatus del

us11ario en el SGB; en caso de que no esté actualizado, procede a renovar sus privilegios.

26. Procede a cargar el registro de renovación en el SGB de acuerdo a las Políticas de circulación.

27. En caso de falla de energía o desconexión de la red, registra los datos del 11suario en el formato de

Co11trol de Circulación por Falla del Sisterna de Gestión Bibliotecaria (DB-SB-F-04). Una vez que

se reestablezca la falla eléctrica o desconexión de la red, se procede a st1 capt11ra e11 el SGB.

28. Notifica al usuario la fecl1a de devolución y le entrega los recursos docun1entales solicitados.

Devolución de recursos documentales: 

Usuario interno: 

29. Acude al módulo de circulación para la devolución de los rec11rsos docume11tales.

Bibliotecario sección préstamo: 

30. Re,,isa el estado de los recursos documentales en devolución; en caso de q11e presente algú11

deterioro tur11a a la autoridad competente, para que se aplique el reglan1ento correspondiente.

31. Confor1ne a la Guía del Módulo de Circulación del SGB (DB-SB-G-03), descarga los registros de

présta1no de los recursos doc11mentales del SGB. En caso de falla de energía o desconexión d.e la

red, registra los datos del usuario en el forn1ato de Control de Circulación por Falla del Sistema de

Gestión Bibliotecaria (DB-SB-F-04). Una vez que se reestablezca, se procede a su captura e11 el

SGB.

32. Solicita al usuario que deposite el recurso documental en el lugar indicado para las devoluciones
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Bibliotecario consulta interna: 
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33. Ordena por sig11atura topográfica los recursos docu1nentales y los integra en la estantería.

Director de USBI, Jefe o Responsable de biblioteca y Jefe o Administrador Regional 
del Sistema de Gestión Bibliotecaria: 

34. El SGB e11viará a cada usuario, un correo electrónico antes del vencimiento del présta1110 para

invitarlo a realizar la devolución de los recursos docu1nentales* previa111ente prestados en su ct1enta

y enviará ade1nás correo electrónico un día después del vencimiento para recordarle que su

préstamo se encuentra en estado vencido.

*La responsabilidad de los recursos docu1nentales en présta1no desde la biblioteca, se regulan con lo estipulado en el Reglan1ento General

del Siste1na Bibliotecario, en el Título V. De las responsabilidades, infracciones y sanciones del Capítulo l. De las responsabilidades,

del Artículo 77 y 78, así como el Capítulo II. De las infracciones y Capítulo llI. De las sanciones, Artículos 81 y 82.

35. Posterior a esta acción el SGB, enviará el "Listado de usuarios con préstan1os vencidos"

me11sual1nente a la autoridad competente de la biblioteca para su revisión .
. 

36. En caso de que el usuario continúe sin devolver los recursos documentales, el Director de USBI,

Jefe o Responsable de biblioteca y Jefe o Adn1inistrador regional, enviará correo electró11ico, con

copia a la autoridad co111petente de la Entidad Académica o Instituto que se considere petiinente,

para invitar al L1suario a regularizar su situación con la biblioteca en la que adeuda los recursos

documentales.

37. El Director de USBI, Jefe o Responsable de biblioteca y Jefe o Adn1inistrador regional, re1nitirá

se111estralmente a la autoridad co1npete11te de la Entidad Académica o Instituto, la lista de usuarios

con présta1nos vencidos para que tenga11 conoci111iento de la situación y realicen las acciones

necesarias, para solicitar a los usuarios la devolución de los recursos en présta1no a las bibliotecas.

38. El Director de USBI, Jefe o Responsable de biblioteca y Jefe, será responsable de supervisar la

Estadística de la biblioteca e11 el SGB.

Coordinador de Servicios al Público: 

39. Genera infor1nes estadísticos para la Dirección General de Bibliotecas de los Servicios

Bibliotecarios.
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IV. Referencias
Universidad Veracruzana 

1. Nor1na ISO 9000 Funda1ne11tos y Vocabulario, e11 la versión aplicable vige11te.

2. Nor1na ISO 9001 Requisitos, en la versión aplicable vige11te.

3. Glosario Institucional de Térmi11os UV (UOM-GE-GL-01)

4. Reglamento General del Sistema Bibliotecario.

5. Guía de aplicación del SGCUV (SGCUV-GE-G-03)

6. Manual de Políticas de la Dirección General de Bibliotecas (DB-GE-M-04).

7. Guía del Módulo de Circulación del Sistema de Gestión Bibliotecaria (DB-SB-G-03).

V. Atención a usuarios

En el sitio web: https://www.uv.n1x/dgbuv/, e11contrará i11for1nació11 de cada biblioteca relacio11ada con el

directorio de personal de contacto que proporciona atención a usuarios, ubicación, teléfono, extensión, correo

electrónico, así co1no días y horarios de atención.

VI. Preguntas frecuentes

VII. 

VIII. 

"No se aplica". 
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Des.cripcióh de la revisión o 1nodificación 

Se adecúa el procedimiento al formato at1torizado. 

Se actualiza clave (DB-GE-M-04), pág. 5 y 13. 

Se adecúa Diagrama de Flujo, pág. 11 y 12. 

Se actualiza: cuotas de adeudo 

Se actual iza formato 

Se actualiza fecha y nombre de la Directora de Planeación 
Institt1cional. 

Se actualiza el procedimiento por la ampliación del alcance. 
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Se agrega al usuario en la redacció.n del objeti,,o, se incluye 
Jefe o Responsable de Biblioteca en el pu11to 8 y 9 )' se 
compone redacción del punto 16 y del 24. 

Segui1niento de oportt1nidades de n1ejora de auditoría 
i11terna 28-04-23 

Se atiende observació11 de auditoría de vigilancia en el 
repo1ie de auditoría etapa 2, con fecha de e1nisión O 1 /06/23: 
Observación: Señalar en el procedi1niento operativo, qué 
políticas se aplicarán para solicitar la devolució11 de un 
libro, en caso de que el usuario no lo realice. Fonnato 
actualizado UOM. 

indicación 

10 06/02/2024 

IX. Firmas de autorización

Propone 

UOM 

Viñeta 38 

Pág. 8 

Pág. 9 

Pág. 10 

Se cambia redacción de toda la viñeta que antes decía: 
Conforme a la Guía del Módti]o de estadísticas 1nensuales, 
verifica la inforn1ación en el Módulo de Estadísticas 
mensuales (l1ttp://catbiblio.uv.1nx/login.php) dentro de los 
primeros diez días de cada mes, para validar a los usuarios 
y servicios de la biblioteca. 

Se ajusta el Diagrama de flujo e11 el apartado de: Desarrollo 
de actividades finales. 

Se eli111ina la referencia 8. Guía del Módulo de Estadísticas 
Mensuales. 

Se elimina el anexo 1. Módulo de Estadísticas Mensuales. 

Autoriza 

• 

Fecha 

Autorización Entrada en 

Vigor 

Dra. Edna Laura Za111ora Barragán 
Coordinadora de Servicios al Público 

Dra. Ana 
Directora Gen 

Salazar Vázquez 
ral de Bibliotecas 

06/02/2024 06/02/2024 

*Las firmas avalan y dan validez de la autenticidad del documento, así 1nisrno aprueban su publicación para

su i1nplementación.

X. Anexos

1. Encuesta de Satisfacción de Servicios Bibliotecarios (DB-SB-F-06).
2. Quejas y Sugerencias (DB-SB-F-09)
3. Lineamientos de Circulación (DB-SB-F-10)
4. Control de Circulación por Falla del Siste1na de Gestión Bibliotecaria (DB-SB-F-04).
5. Control de Consulta Interna por Falla del Sistema de Gestión Bibliotecaria (DB-SB-F-05).
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