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Politica para el préstamo y devolucion en biblioteca
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Tecnologia Educativa

Objetivo
Definir las politicas para el préstamo y devolucidn de material, equipo y espacios en biblioteca.

Alcance

Politica dirigida al personal de biblioteca en campus UVM involucrado en el préstamo y devolucion de
material bibliografico.

Glosario

Ejemplar de reserva: Materiales bibliograficos marcados como ejemplar uno en el inventario.

Préstamo emergente: Registro del material documental a través de algun otro medio (archivo de Excel
o circulacién fuera de linea) para el préstamo de este.

Préstamo interbibliotecario externo: Acceso a material documental que pertenece a bibliotecas
externas con las que se tenga firmado algln convenio.

Préstamo interbibliotecario interno: Acceso a material existente en el acervo de toda la Red de
Bibliotecas y que no estén albergados en el mismo.

SIGB: Sistema Integral de Gestidn de Biblioteca.

Referencias

e Instructivo de trabajo para Préstamo y devolucidén de material bibliografico.
e Reglamento De Servicios Bibliotecarios UVM.

Politicas Generales

1. El Director Académico de Educacion Superior debera ser informado de los cambios y actualizaciones
que sufra esta Politica.

2. Con base en la estructura organizacional correspondiente al Campus y siendo responsabilidad de
todos los involucrados asegurar la correcta segregacion de funciones, para este documento, se debe
entender por Usuario de biblioteca cualquiera de los siguientes puestos:

a) Estudiantes.
b) Docentes.
c) Colaboradores Administrativos.
3. Para efectos de este documento se entendera como material de biblioteca lo siguiente:
a) Publicaciones periddicas.
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b) Bibliografico.
c) Audiovisual.
d) Sonoro.

4. Las responsabilidades del Coordinador de Biblioteca ante la solicitud de algin préstamo, devolucién
y recuperacion de material de biblioteca son:

Tipo de Préstamo

Responsabilidades Interbibliotecario | Interbibliotecario

Interno | Externo . Emergente
interno externo

Equipo de
Biblioteca

Mantener actualizada toda la
informacion de contacto de las
bibliotecas en Directorio de
Bibliotecas (Anexo 1).

Informar al Jefe de Seguridad,
las Instituciones y nimero de
convenios de préstamo
interbibliotecario vigentes en
los campus (Anexo 2) de
préstamo interbibliotecario
vigentes para facilitar el acceso
a usuarios externos.

Mostrar al usuario de forma
fisica o digital Reglamento De
Servicios Bibliotecarios UVM al X X X X X X
momento de solicitar una
solicitud de préstamo.

Notificar a los usuarios los
requerimientos para solicitar X X X X X
un préstamo

Revisar solicitudes de préstamo
conforme al Instructivo de
trabajo para Préstamo y X X X X
devolucion de material
bibliografico.

Validar no adeudo de material
bibliografico por usuario

Autorizar primeros préstamos y
renovaciones

Revisar condiciones fisicas del
material previo al préstamo y al X X X X X X
momento de la devolucion

Seguimiento a usuarios para la

dgvgluc[on del m_aterlal X X X X X
bibliografico en el tiempo
establecido.
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Préstamo interno

5. Las publicaciones periddicas (vigentes por periodos de tiempo establecidos), asi como los ejemplares
de reserva, Unicamente podran ser consultadas dentro de la biblioteca.

Préstamo externo

Apartados de material de biblioteca

6. A través del sistema PRIMO, el usuario podra realizar el apartado de material de biblioteca durante
el periodo escolar de clases.

7. El usuario podra disponer del material dentro de las 24 horas posteriores de la fecha del apartado,
en caso de no acudir por el material, el Coordinador de Bibliotecas procedera a:

a) Notificar por correo electrénico de la cancelacion del apartado.

b) En caso de que otro usuario haya realizado el mismo apartado de material, notificara por
correo electrénico la disponibilidad del material, de lo contrario debera ser ordenado e
intercalado en la estanteria.

Préstamo interbibliotecario

8. Por norma general dentro de las bibliotecas, quedan excluidos del préstamo interbibliotecario los
siguientes documentos:

a) Ejemplares nimero uno o de reserva.

b) Obras de consulta, tales como enciclopedias, diccionarios, anuarios, atlas, mapas, planos y
repertorios bibliograficos.

c) Publicaciones periddicas y revistas cientificas de cualquier indole.

d) Todos aquellos documentos que posean un similar valor o caracteristicas tipograficas, de
encuadernacion, ilustracion o edicion.

e) Las tesis de nivel licenciatura o maestria.

f)  El Coordinador de Bibliotecas debera revisar que la Solicitud del préstamo interbibliotecario
Anexo 3) cuente con los siguientes datos:

Préstamo Préstamo

Interno Externo

Institucion a la que pertenece la biblioteca prestamista X
Autor X X
Titulo X X
Editorial X X
Afio X X
ISBN X X
Clasificacién X X

9. La duracién del préstamo interbibliotecario sera la misma que para los usuarios internos de UVM
conforme al Reglamento De Servicios Bibliotecarios UVM.
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10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

i. Interno

Apoya a todas las necesidades de préstamo de material bibliografico que no se encuentren
fisicamente en el campus donde estan inscritos los usuarios, pero que estén albergados en otras
Bibliotecas. Podran consultarse las Instituciones y ndmero de convenios de préstamo
interbibliotecario vigentes en los campus (Anexo 2) con el Coordinador de Biblioteca.

La solicitud y reserva de material sera de lunes a viernes de 7:00 a 21:45 horas y los sabados de
7:00 a 15:00 horas, via telefénica y/o correo electronico. La entrega y devolucién del material sera
de 7:00 a 19:00 horas y los sabados de 7:00 a 15:00 horas, en el Mostrador de Circulacion.

ii. Externo

. Los convenios deberan ser revisados por el area juridica de las Universidades y/o Gerente Funcional

Juridico para su visto bueno y en su caso, aprobacion.

El Director Académico de Educacidon Superior de todas las academias tendran conocimiento de la
existencia de los convenios con la finalidad de ampliar la oferta de servicios documentales con otras
bibliotecas.

Todas y cada una de las bibliotecas, podran renovar los convenios de préstamo interbibliotecario
cada afo efectivo con las instituciones educativas de nivel superior en donde se tomara en cuenta
la afinidad del acervo bibliografico de acuerdo con las necesidades de campus.

La biblioteca solicitante tendra derecho a una renovacion segun sus parametros de préstamo, que
podra efectuar a través de un correo electronico.

Los casos no previstos en estas politicas para el préstamo interbibliotecario externo se aplicaran en
conjunto con las politicas establecidas por la Asociacién de Bibliotecarios de Instituciones de
Ensefianza Superior e Investigacién (ABIESI) en su correspondiente Codigo.

Préstamo y renovacion emergente de material de biblioteca

17.

18.

El préstamo emergente no debe ser utilizado para ejemplares de reserva ni publicaciones perioddicas
(vigentes por periodos de tiempo establecidos).

El préstamo emergente sera aplicable cuando el sistema SIGB no funcione de manera correcta o el
material no coincida con el tiempo de préstamo dado por el SIGB.

Préstamo de Equipo de biblioteca

19.

El préstamo del equipo de biblioteca inicamente a los usuarios que no tengan adeudos en biblioteca.

Multa y emision de constancia

a) Multa de biblioteca

20.

21.

Los motivos por los cuales los usuarios pueden ser acreedores a una sancion y/o multas aplicables
a los prestamos establecidos en este documento se detallan en el Reglamento De Servicios
Bibliotecarios UVM.

En adicion referente a los Préstamos Interbibliotecarios:

a) El Coordinador de Biblioteca podra suspender el servicio de préstamo por 30 dias y negarse
a atender las solicitudes de préstamo en términos de estricta reciprocidad.
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b) Sellado de constancias de no adeudo

22. El usuario podra disponer del sello en su constancia de no adeudo siempre y cuando no presente
una multa pendiente o0 adeudo de material en SIGB.

Revision de politicas

23. Los procesos operativos asociados o derivados del tema abordado en el presente documento estan
sujetos a revisidn, con el objetivo de garantizar su correcta ejecucion.

24. El personal directivo y colaboradores en todos los niveles de la estructura organizacional de la
institucidn, son responsables de la mejora permanente, la calidad de ejecucién de los procesos, y el
estricto cumplimiento de los mismos; por lo que en caso de detectarse desviaciones o malas
practicas asociadas con su ejecucion, se determinaran las responsabilidades en las que se incurra,
previo conocimiento de la version de la persona involucrada; lo anterior, con base en lo dispuesto
por la Ley Federal del Trabajo, en la normativa interna vigente, y en las disposiciones contenidas
en el Estatuto General y el Codigo de Conducta y Etica de LIU, asi como en los decalogos éticos de
la Institucidn, respetando los principios de proporcionalidad.

Autorizacion de las excepciones

25. Las autorizaciones o actividades derivadas de la ejecucién de esta politica sélo pueden ser
desempefiadas por el personal asignado en la misma; en caso de no encontrarse disponible, las
responsabilidades se trasladan al nivel jerarquico superior inmediato dentro de su area.

26.Los casos no previstos en el presente documento, asi como las posibles excepciones a las
disposiciones contenidas en el mismo, seran resueltas o autorizadas por el Direcciéon de Servicios
Académicos y Tecnologia Educativa, en funcién del ambito de su competencia, dejando soporte del
consenso mediante correo electrénico o escrito.

Anexos utilizados

Anexo 1. Directorio de Bibliotecas

# Campus Direccion Teléfono Responsable
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Anexo 2. Instituciones y nimero de convenios de préstamo interbibliotecario vigentes en los
campus

Tabla E.10.3 Instituciones y nidmero de convenios de préstamo interbibliotecario vigentes en los campus

Instituciones Namero de convenios

Asociacion Macional de Universidades e Instituciones de Educacion Superior. Centro de Informacion
"Alfonso Rangel Guerra”.

Banco de México. Biblioteca. 3

Benemérita Escuela Macional de Maestros. 1

Formato ilustrativo, para consultar el documento vigente contactar al Coordinador de General de
Bibliotecas.

- Confidencial - Pagina 6 de 8



Universidad - - - - -
UVM | 55 e POL-UVM:REC-HEPA-001-1

Anexo 3. Solicitud de préstamo interbibliotecario
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Maombre del ususrio:

Datos Material Bibliografico de la Biblioteca Prestataria
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Libro
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Control de cambios

Version Fecha! de Descripcion Solicitado por
Expedicion
1.00 Sept. 2024 e Versién inicial Direccidn de Servicios Académicos y
e Sustituye al Lineamiento de Prestamos Tecnologia Educativa
Interbibliotecarios (LIN-OPRA-005-16 (2)).
Autorizaciones

Nombre, Puesto, Firma y Fecha

Monica Porres Hernandez
Rectora Institucional UVM

Nombre, Puesto, Firma y Fecha

Maria Del Rocio Ruiz Méndez
Dir. Servicios Académicos y
Tecnologia Educativa
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