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Descripcion

Obijetivo

Proporcionar a la comunidad universitaria, los recursos documentales digitales requeridos para
consulta interna y préstamo a domicilio, con base en la disponibilidad de lectores de libros electronicos.

Asi como proporcionar los servicios de consulta interna a la sociedad en general.
Alcance

Especifique la actividad dénde inicia y donde termina el dominio o ambito de aplicacion del
procedimiento. Mencione los procesos o parte de estos, las éareas. departamentos o puestos,
involucrados en la ejecucion del procedimiento, es decir quienes lo desarrollaran y aplicardn.

Definiciones y terminologia

Aplican las definiciones de la norma [SO 9000 (fundamentos y vocabulario), en la version aplicable
vigente, los términos y abreviaturas contemplados en el Glosario Institucional de Términos UV (UOM-
GE-GL-01) asi como las siguientes:

Catalogo colectivo. - Instrumento que reine en un solo orden los registros bibliograficos
correspondientes a los acervos de varias bibliotecas,

Consulta interna. - Es el servicio que permite utilizar los recursos documentales que integran el
acervo de las bibliotecas y seran utilizados al interior de las mismas, tanto para los usuarios internos
como los externos, sefialados en el Reglamento General del Sistema Bibliotecario.

Modulo de circulacién. - Area donde se registra y actualizan los datos del usuario en la biblioteca y
se proporciona el servicio de préstamo a domicilio, renovacion y devolucion de recursos documentales.

Politieas de circulacién. - Disposiciones para regular el préstamo a domicilio, tales como: periodo de
préstamo de vencimiento, cuotas de adeudo y tipos de recursos documentales.

Préstamo a domicilio. - Préstamo del acervo, que permite al usuario interno hacer uso de los recursos
fuera de la biblioteca, por tiempo limitado de acuerdo a las politicas establecidas.

Lector de libros electrénicos: Dispositivo portatil con pantalla de tinta electrénica que reproduce para
su lectura libros digitales.

Recursos documentales, - Informacion registrada en diversos formatos y soportes que integran los
acervos bibliotecarios: libros, publicaciones periddicas, tesis, partituras, mapas, grabaciones sonoras,
videograbaciones y recursos electrénicos, entre otros.

Renovacién. - Al vencimiento del préstamo a domicilio los usuarios internos tienen derecho a renovar
el recurso documental de acuerdo a los Politicas de Circulacién establecidos por cada biblioteca. Puede
realizarse en linea o en el mostrador de circulacion.

Signatura topogrifica. - Clave alfanumérica que codifica divisiones temdticas y de otro tipo, que se
estampa en un lugar visible de cada uno de los recursos documentales impresos, para hacerlo
corresponder con una ubicacion especifica, a fin de asegurar su pronta localizacion en el acervo. Para
el caso de los recursos documentales en formato electronico, su ubicacion también se localiza en el
catalogo colectivo y permite establecer su ubicacién en la biblioteca.
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Sistema de Gestion Bibliotecaria (SGB). - Grupo de programas informaticos relacionados entre si
que automatizan multiples operaciones y funciones bibliotecarias (adquisiciones, control
publicaciones periddicas, catalogacion, circulacion, control de autoridades y catdlogo colectivo).

Sistema Integral Bibliotecario (SIB). - Es responsable de asegurar la operatividad de los madulos de
los sistemas informaticos a su cargo y de la funcionalidad del catilogo colectivo del Sistema
Bibliotecario.

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

Desarrollo
Descripcion de actividades

De las autoridades de la biblioteca (Jefe y/o Responsable de Biblioteca):

1. Tienen bajo su resguardo y proporcionan los lectores de libros electronicos.

2. Asegura que los dispositivos se encuentran ubicados en un lugar aparte de la coleccidn de
recursos documentales impresos.

3. Asegura la capacitacién del personal bibliotecario, para el préstamo a domicilio y consulta
interna de los lectores de libros electrénicos.

4. Define los Politicas de Circulacién necesarias para proporcionar el préstamo a domicilio,
utilizando el formato de Politicas de Circulacién (DB-SB-F-10).

5. Autoriza el préstamo de lectores de libros electrénicos, a la comunidad universitaria.

6. Hace revision mensual de los lectores de libros electronicos

7. Seguir el procedimiento administrativo de investigacion y recuperacion de los dispositivos,

en caso de que ¢l usuario se retrase en su devolucion.

Coordinador de Servicios al Publico:

8. Revisa formato de Politicas de Circulacién (DB-SB-F-10) que corresponden al préstamo de
lectores de libros electronicos, que envid ¢l Administrador, Jefe o encargado de biblioteca o
Director de la USBI, v solicita al personal del SIB que se programen en el SGB.

9, Informa a las autoridades que las Politicas de Circulacion correspondientes a los lectores de
libros electrénicos, han quedado establecidos en el SGB y se publican en el portal de la
Direccién General de Bibliotecas.

10. Genera informes estadisticos a la Direccion General de Bibliotecas de los Servicios

Bibliotecarios.

Préstamo para consulta interna del lector de libros electrénicos:

Usuario interno o externo en el sistema bibliotecario:
11. Consulta el catdlogo en linea, para identificar los recursos documentales requeridos y verificar

su ubicacion en el lector de libros electronicos correspondiente.
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12. Acude con el bibliotecario para solicitarle el dispositivo, mismo que debera utilizarlo en la

sala de estudio de la biblioteca.

Bibliotecario:

13. Registra en el SGB el préstamo del lector de libros electronicos.
14. Orienta y brinda apoyo a los usuarios, en el uso del catalogo en linea y en ¢l lector de libros

electronicos.

Consulta en sala:

15. El usuario universitario o externo, consulta los recursos documentales instalados en los
lectores de libros electrénicos, en la sala de lectura de la biblioteca y al finalizar lo devuelve

al bibliotecario.

Bibliotecario:

16. Integra las estadisticas de consulta interna de recursos documentales, diariamente, utilizando
el médulo de estadisticas del SIB.

17. En caso de falla eléctrica o desconexion de la red, registra los recursos documentales
utilizados en sala en el formato de Control de Consulta Interna por Falla del Sistema de
Gestion Bibliotecaria (DS-SB-F-05). Una vez que se reestablezea la falla eléctrica o
desconexion de la red, se procede a su captura en el SGB.

18. Ordena por niimero de inventario los lectores de libros electrénicos consultados en sala y los

integra al lugar asignado para su resguardo.

Préstamo del lector de libros electronicos a domicilio:

Usuario interno:

19. Acude al moédulo de circulacion con su identificacion vigente para solicitar el préstamo a

domicilio.

Bibliotecario:

20. Conforme a la Guia del Médulo de Circulacion del SGB (DB-SB-G-03), verifica el estatus
del usuario en el SGB; en caso de que no esté registrado o actualizado, lo da de alta de acuerdo

al Reglamento General del Sistema Bibliotecario,
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21.

22,

23,
24,

29,

26.

27

28.

Revisa el lector de libros electronicos e informa al usuario su estado fisico y su
funcionamiento.

Procede a cargar el registro de préstamo a domicilio el lector de libros electronicos en el SGB
de acuerdo a las politicas de circulacion de la biblioteca.

Activa el servicio de renovacion automética a solicitud del usuario.

En caso de falla eléctrica o desconexion de la red. Registra los datos del usuario en el formato
de Control de Circulacion por Falla del Sistema de Gestién Bibliotecaria (DB-SB-F-04). Una
vez que se reestablezca la falla eléctrica o desconexion de la red, se procede a su captura en
el SGB.

Solicita al usuario su nombre, matricula o niimero de personal, para registrar esa informacion
en el formato de Vale de Salida de Bienes ABS-CB-F-16 y solicita que el usuario firme el
vale de salida, con tinta azul (Anexo 1).

El Vale de Salida de Bienes ABS-CB-F-16, llevara también la firma del Jefe o Responsable
de la biblioteca, para la autorizacion del préstamo del lector de libro electronico, en caso de
no contar con la firma, no serd prestado, hasta obtenerla misma. En caso de no haber
encargado, jefe o director de la biblioteca, sera firmado por el administrador de la entidad.
Se solicitard al usuario su firma en la carta responsiva, en donde se establecen las
responsabilidades y sanciones que asume con el préstamo de lector de libro electronico
(Anexo 2).

El bibliotecario revisa que la informacién proporcionada por el usuario, corresponda a los
datos registrados en el Sistema de Gestion Bibliotecaria y guarda el Vale de Salida de Bienes

ABS-CB-F-16 junto con la carta responsiva en el lugar destinado para ello.

Renovacion de lector de libros electronico
Usuario interno:

29.

Ingresa al catdlogo colectivo en linea para la renovacion del lector de libros electronico desde

cualquier lugar, o acude al médulo de circulacion para ser atendido por un bibliotecario.

Bibliotecario:

30.

F1N

32.

En caso de atencién en el modulo de circulacion, conforme a la Guia del Modulo de

Circulacion del SGB (DB-SB-G-03), verifica el estatus del usuario acuerdo al Reglamento

General del Sistema Bibliotecario, en el SGB para proceder con la renovacion.

Procede a cargar el registro de renovacion del lector de libros electronicos en el SGB de

acuerdo a los Politicas de circulacion.

En caso de falla de energia o desconexién de la red, registra los datos del usuario en el formato

de Control de Circulacion por Falla del Sistema de Gestion Bibliotecaria (DB-SB-F-04). Una
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vez que se reestablezca la falla eléctrica o desconexion de la red, se procede a su captura en
el SGB.
33. Notifica al usuario la fecha de devolucion y le entrega el lector de libros electrdnico, previa

renovacion de fechas del Vale de Salida y carta compromiso.

Devolucién del lector de libros electrénico:
Usuario interno:

34. Acude al modulo de circulacion para la devolucion del dispositivo electronico.

Bibliotecario:

35. Revisa el estado del dispositivo electronico en devolucién; en caso de que presente algtin
deterioro turna a la autoridad competente, para que se aplique el reglamento de Control de
Bienes correspondiente.

36. Conforme a la Guia del Médulo de Circulacién del SGB (DB-SB-G-03), descarga el lector
de libros electrénicos del SGB. En caso de falla de energia o desconexion de la red, registra
los datos del usuario en el formato de Control de Circulacion por Falla del Sistema de Gestidn
Bibliotecaria (DB-SB-F-04). Una vez que se reestablezca, se procede a su captura en el SGB.

37. Resguarda el dispositivo electrénico, para integrarlo al lugar que corresponde, previa
conexion al sincronizador para recargar la bateria.

38. Coloca la palabra devuelto y la fecha en el Vale de Salida de Bienes ABS-CB-F-16 y en la

carta compromiso y los guarda en el lugar correspondiente.

De las autoridades de la biblioteca o administrador:
39. Solicita al personal del SIB, la estadistica mensual de consulta interna y de préstamo a
domicilio.
40. Integra la informacion estadistica y la captura en el Modulo de Estadisticas Mensuales:

hitps://catbiblio. uv.mx/mensuales/login.php, dentro de los primeros diez dias de cada mes

Coordinador de Servicios al Publico:

41. Genera informes estadisticos a la Direccion General de Bibliotecas de los Servicios

Bibliotecarios.

e T
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IV. Referencias
I. Norma ISO 9000 Fundamentos y Vocabulario, en la version aplicable vigente.

Norma [SO 9001 Requisitos, en la version aplicable vigente.

Glosario Institucional de Términos UV (UOM-GE-GL-01)

Guia de aplicacion del SGCUV (SGCUV-GE-G-03)
Manual de Politicas de la Direccién General de Bibliotecas (DB-GE-M-04).
Guia del Médulo de Circulacién del Sistema de Gestion Bibliotecaria (DB-SB-G-03).

Formatos:

2
3
4. Reglamento General del Sistema Bibliotecario.
5
6
7

8. Mobdulo de Estadisticas Mensuales: https://catbiblio.uv.mx/mensuales/login.php

9. Encuesta de Satisfaccion de Servicios Bibliotecarios (DB-SB-F-06).

10. Quejas y Sugerencias (DB-SB-F-09)

11. Politicas de Circulacion (DB-SB-F-10)

12. Control de Circulacién por Falla del Sistema de Gestion Bibliotecaria (DB-SB-F-04).

13. Control de Consulta Interna por Falla del Sistema de Gestion Bibliotecaria (DB-SB-F-05).
Atencion a usuarios

Si es necesario, anote el directorio del personal de contacto que proporciona atencion a usuarios,
detallando la entidad académica o dependencia, ubicacidn, teléfono y extension, correo electronico,
dias y horarios de atencion; de no requerirse anote la frase “no se aplica”.

Y. Preguntas frecuentes

Redacte de manera sencilla a modo de pregunta y respuesta, los cuestionamientos que suelen ser mas
frecuentes por parte del usuario, aclarando sus dudas; de no requerirse se anota la frase “no se aplica”.

VIi. Entradas y salidas

Lectrde 1ros Lector de libros Cnidad Lector de libros

| A
electronicos con electrénicos universitaria para electronicos con
libros digitales para solicitado las modalidades de | libros digitales para
su lectura préstamo a su lectura
domicilioy
préstamo en sala :

VIl. Histérico de revisiones
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ViIL

Firmas de autorizacion

Edna Laura Zamora Barragan

Coordinadora de Servicios al
Piiblico

N"‘a\ 09/03/2022 | 09/03/2022

Dra. Ana Myfijé
Directora Gene

isalazar Vazquez

N de Bibliotecas
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IX. Anexos

Universidad Veracruzana

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE CONTROL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Vale de Salida de Bienes ABS-CB-F-16

NOMBRE (1)
ENTREGA: Z
CLAVE (2) ENTIDAD ACADEMICA O DEPENDENCIA (3)
RECIBE: NOMBRE (4)
NO. DE FECHA DE FECHA DE
INVENTARIO | CANTIDAD (6) DESCRIPCION (7) IMPORTE (8) RECIBIDO (9 ENTREGA
(5) @ o)
MOTIVO YI/O
JUSTIFICACION
(11)
Al firmar el presente Vale de Salida, el usuario, Administrador y el Titular de la Entidad Académica o
Dependencia, son responsables de la guarda y conservacion de los bienes como lo establece la Ley
Organica en el articulo 70 fraccion lll, el Estatuto General en el articulo 4 fraccién VIlI, articulo 317 y 336;
el Reglamento para el Control de Bienes Muebles e Inmuebles en los articulos 41, 42, 69, 70 y 71 fraccion
VI. Por lo tanto cualquier dafio, perjuicio, acto u omisién sobre los bienes, se hara acreedor a las
sanciones que marca la normatividad universitaria.

Titular (12)

No, PERSONAL, NOMBRE Y FIRMA DE

AUTORIZACION

Vigencia 6 meses a partir de la fecha de recibido

Usuario, Responsable (13)
No. PERSONAL, NOMBRE Y FIRMA DE

RECIBIDO
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DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

CARTA RESPONSIVA

Universidad Veracruzana
Dhrercann Genra te Tanieiscsn

ANEXO 2
YO alumno con
numero de matricula y/o niumero de personal vigente. , inscrito a la Universidad
Veracruzana, recibo un dispositivo electronico marca , que contiene
libros electronicos. Este préstamo se ampara con el Vale de Salida de Bienes ABS-CB-F-
16 a mi nombre y manifiesto hacerme responsable a partir de esta fecha: y
posteriormente devolverlo en la fecha , comprometiéndome a no descargar

informacién, instalar algin software o cualquier otro uso distinto al de lector de libros
electronicos.

Yo usuario, soy responsable de la guarda y conservacion del bien como lo establece la Ley
Orgénica en el articulo 70 fraccion 111, el Estatuto General en el articulo 4 fraccion VIII,
articulo 317 y 336; el Reglamento para el Control de Bienes Muebles ¢ Inmuebles en los
articulos 41, 42, 69, 70 y 71 fraccion VI. Por lo tanto, cualquier dafo, perjuicio, acto u
omision sobre los bienes, seré acreedor a las sanciones que marca la normatividad.

b A DE DEL 20 :
JEFE Y/O RESPONSABLE DE BIBLIOTECA USUARIO
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)

Aviso de Privacidad Simplificado

La Direccién General de Bibliotecas a través de la Universidad Veracruzana, ubicada en Avenida de las Culturas Veracruzanas no. |, Col.
Emiliano Zapata, es el responsable  del tratamiento que se realice a sus datos personales, los cuales seran protegidos
conforme 2 lo dispuesto por la Ley 316 de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz,
y demas normatividad que resulte aplicable.

Los datos personales que recabamos de usted serdn  exclusivamente  utilizados para cumplir con los objetivos y atribuciones de la
Direccion General de Bibliotecas, el tratamiento que se realice sera Gnicamente para; fines estadisticos.

Unicamente se realizarin transferencias que sean necesarias para atender requerimientos de informacion de una autoridad competente,
debidamente fundados y motivados.

Usted podri consultar el Aviso de Privacidad en el siguiente link: hoips: iblio,uv.mx/avisos/avi ivacidad-integral-sib.
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X. Créditos

Universidad Veracruzana

La claboracién del presente Procedimiento estuvo a cargo de la Direccién General de Bibliotecas con el apoyo de
la Unidad de Organizacion y Métodos de la Direccion de Planeacion Institucional, fue concluido y autorizado en
marzo de 2022 para su publicacion en el Manual de Procedimientos Administrativos.

Dra. Ana Maria Salazar Vizquez
Directora General de Bibliotecas

Lic. Maximino Ruiz Villa
Administrador DGB

Mtra. Edna Laura Zamora Barragan
Coordinadora de Servicios al Piablico

Lic. Jonatan Barradas Solano
Coordinador de Desarrollo de Colecciones

Lic. Yatzil Xaca Avendafio
Coordinador de Organizacién Documental

Jorge Eduardo Pérez Alor
Jefe del Sistema Integral Bibliotecario

Mtra. Norma Angelina Lagunes Lopez
Direccion de Planeacion Institucional

Ing. Alvaro Gabriel Hernandez
Director de la Unidad de Organizacion y Métodos

(UOM)

Anadlisis, asesoria y apoyo de la UOM
C.P. Marisela Gomez Girdn

Lic. Elisa Saiz Bonilla

Lic. Armando R. Pastrana Avila.
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