H. AYUNTAMIENTO
DE CORDOBA

CORDOBA

MUNICIPIO PROSPERO

El servicio de préstamo a domicilio

En las bibliotecas de la Red Nacional se ofrecen de manera gratuita diversos
servicios; uno de los principales es el de préstamo a domicilio, normado en el

articulo 20 (capitulo VII) del Reglamento de los Servicios Bibliotecarios.

Préstamo a domicilio

Es la autorizacibn que se otorga a los usuarios para llevar fuera de la
biblioteca, de manera gratuita, los libros de su interés a fin de que puedan

leerlos en el momento y lugar que deseen.

Este servicio amplia la posibilidad de que los libros de las bibliotecas
publicas se lean y consulten ademas de que permite a diversos sectores de la
poblacion a los que no les es posible permanecer en las bibliotecas un tiempo
prolongado, hacer uso de los recursos que se ofrecen; por ello el préstamo a
domicilio se ha convertido en un servicio fundamental cuyo objetivo principal es

lograr que los materiales se aprovechen al maximo.

Las caracteristicas de este servicio son:

8 Se otorga al publico en general.

8 El tramite es sencillo y los requisitos faciles de cubrir.

§ Se otorga en el mismo horario de servicio de la biblioteca.

8§ Los usuarios pueden obtener en préstamo hasta tres libros
simultaneamente.

§ Los libros se prestan hasta por una semana.

8 Se otorga con base en procedimientos especificos.

8§ Se utilizan formas de papeleria impresa ya establecidas.
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Actividades para otorgar el servicio de préstamo a domiCHt

Las actividades para otorgar el servicio de préstamo a domicilio son las

siguientes:

8 Proporcionar la informacion necesaria a los usuarios que quieran hacer
uso de este servicio.

8 Ante la solicitud de los usuarios, efectuar los procedimientos de registro,
préstamo, devolucion, renovacion y apartado.

8§ Llevar a cabo el procedimiento para recuperar los préstamos vencidos.

8 Mantener los tarjeteros en orden.

8 Registrar los datos requeridos para el llenado de la Hoja de Estadistica
Mensual.

8 Vigilar la ubicacion y el estado de los sefialamientos, letreros y carteles
correspondientes al servicio de préstamo a domicilio y, en su caso, reponer y
colocar el que haga falta.

8 Verificar que haya en existencia el material necesario para otorgar el
servicio de préstamo a domicilio (formas de papeleria impresa, material de
oficina, sello y fechador) o solicitarlo en caso de ser necesario.

8 Detectar las obras que requieran reparacion y ejecutar las acciones que

procedan.
Formas de papeleria impresa

Como parte de sus funciones normativas, la Direccion General de Bibliotecas
del Conaculta ha disefiado e impreso formas de papeleria para que sean
utilizadas en todas las bibliotecas publicas de la Red para otorgar
adecuadamente sus servicios. Estas formas son distribuidas a través de la
Coordinacion de la Red Estatal de Bibliotecas Publicas. Cada una de ellas
cumple una funcién especifica en la ejecucion de los procedimientos de

préstamo a domicilio.
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as formas de papeleria impresas necesarias para otorgar diche

son las siguientes:

8§ Registro

8 Credencial de préstamo a domicilio
§ Tarjeta de préstamo

§ Papeleta de devolucion

§ Papeleta de préstamo

8§ Solicitud de apartado

8 Aviso de retraso

§ Notificacion al fiador

Registro (7.5 x 13 cm, cartulina verde)
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Contiene la informacién que se requiere conocer sobre el usuario y su fiador.
Se conserva siempre en la biblioteca.
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Credencial de préstamo a domicilio
(5.6 x 8.6 cm, cartulina amarilla)

RED MACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
SERVICIO DE PRESTAMG A DOMICILIO Se acredea al lector para:

» Chbenar an prisstamo a domicilio hasta fres libros

gimulldneaments durante wna semana
#« Rencvar el préstamo ssempre que otra parsena no lo

Biblioteca Mo, haya solicitado

= Agartar loros que & encuentren prastadas.

Lmctor El Iector e obliga a

A Patarme A Malama Nembin &) = Conservar en buen estado los maferales de la biblioleca.
Domicilo # Devolver los lbros prestades & domicilio en la facha
indicada

Sacha da yvancmisnio Firrraa ded lactor Firma del encargado de ka bibEoteca

Acredita al usuario para hacer uso del servicio de préstamo a domicilio. So6lo

se mantiene en la biblioteca cuando el usuario tiene libros en préstamo.

Tarjeta de préstamo

(7.6 x 12.5 cm.cartulina blanca)
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Se ubica en el esquinero del libro, incluye los datos basicos de la obra, el
nombre del lector y la fecha de devolucién. Esta tarjeta se conserva en la

biblioteca cuando el libro se presta a domicilio.
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Papeleta de devolucion
(7.6 x 12.8 cm, papel blanco)

u RED RACIGNAL DE BIBLIOTECAS
PLBLICAS

FECHA OE DEVOLUCHIMN

En ella se indica al usuario la fecha en que debera devolver el libro. Se

encuentra pegada en la guarda inferior de la obra.

Papeleta de préstamo

(5.6 x 8.6 cm, papel blanco)

u RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS FUBLICAS
PRESTAMO A TROMICILICK

Colecaciin Fecha de Devolucibn

Letar:

En esta papeleta se anota la colocacién del libro, el nombre del lector y la fecha
de devolucién. Se conserva junto con la credencial de préstamo cuando el libro

BIBLIOTECA Mumcﬁﬁ!e de la biblioteca.
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Solicitud de apartado

(7.5 x12.5 cm, papel blanco)

uH.E[J NACIONAL DE BIBLIOTECAS

FUBLICAS
APARTADC
Vialudo hasta
Cologacida
Autes
Tinle

Apariado para:

Numbre

Fecha

En ella el usuario anota los datos que se le solicitan cuando desea apartar un

libro que se encuentra prestado.
Aviso de retraso

(9.4 x 14 cm, cartulina blanca)

“ RED MACIONAL DE BIBLIGTECAS PUBLICAS

Facha:

Hombre de! usuana:
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opodtunidad de ubilizade

Asimismo, e recordamaos que |8 bitlicteca posee una gran variedad de ibros que
puade ushad salizdar en el momanka da entregar sus préstamos con punbuaidad

Einlichaca:

Se envia al lector si después de dos semanas de la fecha de vencimiento
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Notificacion al fiador

(9.4 x 14 cm, cartulina blanca)
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Se envia al fiador del usuario cuando, a pesar de los avisos de retraso, no
se haya recuperado el o los libros prestados.

Tarjeteros del servicio de préstamo a domicilio

Los tarjeteros del servicio de préstamo a domicilio son de suma importancia,
pues permiten llevar un buen control de los procedimientos y de la informacion
que facilita localizar las obras y obtener los datos para el llenado de la Hoja de
Estadistica Mensual. Es necesario que solo los empleados responsables del
servicio de préstamo a domicilio manejen los tarjeteros y que se aplique

invariablemente y con exactitud la regla de ordenamiento de cada uno.

Los tarjeteros del servicio de préstamo a domicilio son:

8§ Tarjetero de usuarios
8§ Tarjetero de préstamo
8§ Tarjetero de credenciales

8§ Tarjetero auxiliar

BIBLIOTECA MUNICIPAL

AV. 3 S/N ENTRE CALLES 3 ¥ 5
CorpoBA CENTRO C.P.: 94500
CORDOBA, VERACRUZ LLAVE
TEL: 271.71.2.47.26




H. AYUNTAMIENTO
DE CORDOBA

CORDOBA

MUNICIPIO PROSPERO

Tarjetero de usuarios
En este tarjetero se integran las formas de registro que ha llenado el usuario

al solicitar su credencial.
Las formas de registro se ordenan en el tarjetero, alfabéticamente, por

apellido del usuario.

Contar con tarjetas-guia del alfabeto (de la A a la Z) facilita el ordenamiento

y la recuperacion de las formas de registro.

TARJETERO
DE
USUARIOS

Tarjetero de préstamo

En este tarjetero se integran las tarjetas de los libros prestados a domicilio;

su ordenamiento es por fecha de vencimiento.
Es conveniente usar tarjetas-guia con los numeros de los dias del mes.

Dentro de la separaciébn marcada para cada dia se ordenan las tarjetas

alfabéticamente por el apellido del autor o por el titulo de la obra.

Soir by e

100 ) e
DEVOFLTO s e
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TARJETERO

DE
PRESTAMO
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Tarjetero de credenciales

En este tarjetero se integran las credenciales de los usuarios, a las que se les
han adherido con un clip las papeletas de las obras prestadas. El ordenamiento

de las credenciales en el tarjetero es alfabético, por apellido del usuario.

La credencial se mantiene en la biblioteca mientras el usuario tiene libros en

préstamo; cuando los devuelve, se le regresa para que él la conserve.

a
3
—i
h £ NAG DAL UE BHLOTEGAS PUBLICAS
SLAVICO O PRESTAND A COVKILO

TARJETERO
DE
CREDENCIALES

Tarjetero auxiliar

En este tarjetero se mantienen las tarjetas de préstamo de los libros y los

registros de los usuarios que permiten llevar el control de:

8 Préstamos vencidos (lery 20 aviso)
8 Obras en reparacién o encuadernacion
§ Obras perdidas

8 Registros cancelados

Deben usarse tarjetas-guia con estos encabezamientos y, dentro de cada
seccidn, ordenar las tarjetas de préstamo alfabéticamente por el apellido del
autor o por el titulo de la obra; los registros se ordenan por apellido del usuario.

BIBLIOTECA MUNICIPAL 1 ‘
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Procedimientos

Los procedimientos del servicio de préstamo a domicilio tienen como
propésito controlar la informacion sobre:

§ Cuales obras se encuentran prestadas.
8 Quiénes las tienen en préstamo.

§ Cuando las devolveran.

Con el propésito de ahorrar tiempo al usuario y de facilitarle los tramites,
todos los procedimientos deben llevarse a cabo en un mismo lugar.

El mostrador de préstamo a domicilio debe contener todos los materiales
necesarios para otorgar el servicio, estar organizado y despejado, ademas de
contar con letreros y carteles de orientacion que informen al usuario respecto a
como hacer uso del servicio.

A continuacion se especifican los procedimientos del servicio de préstamo a
domicilio, los cuales describen los pasos necesarios para efectuar las

siguientes rutinas:

8 Registro de usuarios

e Expedicién de credenciales
e Renovacion de credenciales

e Expedicién de duplicados

8§ Préstamo de libros

§ Devolucion de libros prestados
8 Renovacion del préstamo

8§ Apartado de libros prestados

8 Recuperacion de préstamos vencidos
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Préstamo de libros

Una vez que el usuario se encuentra debidamente registrado y acreditado
ante la biblioteca podra solicitar libros en préstamo a domicilio; para ello debera

presentarse en el escritorio 0 mostrador destinado para este servicio con:

8§ Los libros que desea obtener en préstamo. (De acuerdo con el articulo
20, inciso |, del Reglamento de los Servicios Bibliotecarios, el usuario

puede tener en préstamo hasta tres libros simultaneamente.)
§ La tarjeta de préstamo de cada libro con la anotacion de su nombre.

§ La papeleta de préstamo de cada libro con la anotacion de su nombre

y la colocacion del libro.

8§ Su credencial de préstamo a domicilio.
1. Se verifica:

8 Que la credencial de préstamo a domicilio aun esté vigente; en caso
contrario se renueva. (Véase el procedimiento: Renovacion de

credenciales.)

8 Que los materiales requeridos pertenezcan a las colecciones que pueden

prestarse a domicilio: libros de la coleccion general y de la coleccion infantil.

2. Se corrobora que los datos escritos por el usuario en la tarjeta de préstamo
y en las papeletas de préstamo correspondan a los libros que solicita. Es
importante también verificar que las condiciones fisicas de los libros sean

las adecuadas para prestarlos.

3. Con el fechador se sella la tarjeta de préstamo, la papeleta de préstamo vy la
papeleta de devolucion, indicando la fecha de vencimiento del préstamo. De

BisLioTECA MunicipaL @cuerdo con el articulo 20, inciso m, del Reglamento de los Servicios
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En caso de no contar con fechador, se hace la anotacion con boligrafo.

4. Se le entregan los libros al usuario y se le pide puntualidad en la devolucion.

5. Se colocan las tarjetas de préstamo en el tarjetero de préstamo, en la fecha

de devolucion de los libros.

6. Las papeletas de préstamo se adhieren a la credencial con un clip y se

colocan en el tarjetero de credenciales.

HED S&GIDHA L DE BELKITEGAS FOBLIGAE
e BEANIDND O PRESTAMO A DOSIDILID

L
B recw e veecwieem_ E7-C8-ITED

Con el fin de obtener los datos de los libros prestados a domicilio,
requeridos para el llenado de la Hoja de Estadistica Mensual, al final del dia se
cuentan las tarjetas de préstamo colocadas dentro del apartado del dia de

vencimiento, o bien antes de intercalarlas en el tarjetero.

Es posible que al efectuar los procedimientos del servicio de préstamo a
domicilio existan diversas situaciones que requieran un procedimiento

especifico:
BIBLIOTECA MUNICIPAL
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8§ Si el lector ya tiene libros en préstamo se presentara sin su credencial,
en tal caso, se busca en el tarjetero de credenciales y se verifica que el
numero de papeletas adheridas no exceda de tres; de ser asi, se podra

efectuar un nuevo préstamo, considerando las rutinas descritas.

8 Si el libro que el usuario solicita en préstamo esta deteriorado, se
verifica que haya otro ejemplar; si lo hay y éste se encuentra en

condiciones fisicas adecuadas se realiza el préstamo.

8 Si no se cuenta con otro ejemplar, se sugiere al usuario un titulo
alternativo del mismo tema o se le remite a otra biblioteca publica

cercana.

8 En caso de que el libro esté maltratado, se canaliza a reparacion, y se
hace la anotacion en la tarjeta correspondiente del catalogo topogréfico,
consignando la palabra Reparacion, con lapiz, junto al nimero de

adquisiciéon que le corresponde.

La tarjeta de préstamo del libro se incorpora al tarjetero auxiliar en la
seccion correspondiente a OBRAS EN REPARACION O ENCUADERNACION.

Devolucion de libros prestados

Para efectuar la devolucion del préstamo, el usuario debe presentarse en el
mostrador con el o los libros que va a regresar y se realiza el siguiente

procedimiento:
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1. FSRe revisa el estado fisico de las obras; si presentan algun*ge

erioro
atribuible al usuario, éste debera pagar el costo de su restauracion, de
acuerdo con el articulo 45 del Reglamento, o reponerlas a la biblioteca,

en los términos indicados en el articulo 44.

2. Se verifica que la fecha de vencimiento marcada en la papeleta de

devolucién de cada libro aln no esté vencida.

3. Se saca del tarjetero de credenciales la credencial del usuario junto

con las papeletas de préstamo.
4. Se saca del tarjetero de préstamo las tarjetas de los libros.

5. Se estampa el sello de DEVUELTO sobre la fecha respectiva de cada

obra en:

§ La tarjeta de préstamo § La papeleta de préstamo § La papeleta
de devolucibn En caso de no contar con sello, se hace la

anotacion con boligrafo.

6. Se entrega al usuario su credencial y las papeletas de préstamo.

7. Se incorpora cada tarjeta de préstamo al esquinero del libro y se
colocan en el lugar destinado para ello (el mostrador, un carro
transportalibros o0 un estante), para que sean incorporados a la
estanteria lo mas pronto posible a fin de que otros usuarios puedan
disponer de ellos.

*Si la tarjeta de préstamo o la papeleta de devolucion estan saturadas, se reemplazan por unas nuevas después de la devolucion y antes de
colocar el libro en el lugar que le corresponde en la estanteria. En la tarjeta de préstamo se escriben a maquina los datos del libro: signatura
topografica, nimero de ejemplar, nimero de adquisicién, nimero de tarjeta, autor y titulo. La tarjeta de préstamo y la papeleta de devolucién

saturadas se destruyen
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caso de que el libro requiera reparacion se remite al ‘€fipleado

encargado de ella para que la realice y se lleve a cabo el procedimiento
correspondiente.

Si el préstamo esta vencido:

Se hace una amonestacion verbal al usuario recordandole las disposiciones
del Reglamento que se comprometié a cumplir y se le explican cuidadosamente
las consecuencias de sus retrasos en la devolucion. Si el retraso es menor a
una semana:

1. Se le pide al usuario que no incurra en una nueva falta al Reglamento de los

Servicios Bibliotecarios.

2. Se saca la credencial del usuario del tarjetero de credenciales y se efectia la

devolucion de los libros prestados siguiendo los pasos indicados anteriormente.

Si el retraso fue de una semana o0 mas:
1. Se saca el registro del lector del tarjetero de usuarios y en el reverso se

marca con equis (x) sobre el nimero de retraso que corresponda.

FIADOR
Moo BITLALAFA TEFOXTECD GUATAVO
Domiclg:__ V. SAK JERCHTMD # 624 COL. FURSLO WD, ALTO
DELEGACION BAGDALENA CONTRERASf- o 10640 Trfong  SE44FLLE
Oeumactn EMPTREADD TIRRM
sombre y dimcotn del tmnap: _ SERTRS DR THETACMENTOR
CIRCUITO EXTERIOR 5/H, CU el SEITHELD
Wi rspenaabilizo da cueplin con as cbligech g bbb il Risgh dis Préstamao & Domicile
cuando el kelor ne la Pags i 2 '\;:’,_-
Firna oul Fladaet
RETRASO SUGPENSION USUARID FIAROR
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2. Se saca la credencial del usuario del tarjetero de credenciales y se efectla la
devolucion de los libros prestados siguiendo los pasos indicados anteriormente.
Retrasos repetidos: Si el usuario llega a acumular tres marcas de retraso
durante un afio en la devolucion de los materiales se hara acreedor a la
suspension del servicio de préstamo a domicilio por un afio de acuerdo con el
articulo 41 del Reglamento de los Servicios Bibliotecarios.
1. Se saca el registro del tarjetero de usuarios y en el reverso se marca una
iLBl;OS;;CQNT\T"RUEN(';bL?&tSlJB gx) sobre el retraso nimero 3.
CorpoBA CENTRO C.P.: 94500
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. Se anota el periodo que cubre la suspension

3. Se indica al usuario la fecha en que se le renovara el servicio y se le retira su

credencial.

4. La credencial se adhiere al registro con un clip y se ordena en el tarjetero de
usuarios.

Renovacion del préstamo El usuario presenta en el mostrador el libro o los
libros cuyo préstamo desea renovar.

1. Se verifica que aun no esté vencida la fecha de préstamo en las papeletas

de devoluciéon de cada libro.

2. Se sacan las tarjetas de los libros del tarjetero de préstamo y se verifica que
algunos de ellos no hayan sido apartados por otro usuario. En caso de que el
libro haya sido apartado no se podra renovar el préstamo y se procedera como

devolucion.

3. Se procede como devolucién al cancelar la fecha anterior en la tarjeta de
préstamo, papeleta de devolucién y papeleta de préstamo, y posteriormente
como préstamo al asignar una nueva fecha. La duracion del nuevo préstamo

sera también de una semana.

Es importante mencionar que la renovacién podra efectuarse las veces que lo
solicite el usuario, siempre y cuando lo renueve dentro de la fecha limite de
devolucion, el material no esté apartado por otro usuario y se encuentre en
buenas condiciones fisicas. Apartado de los libros prestados Cuando el usuario
informa al encargado del servicio de préstamo, que ha buscado en la estanteria
el libro que necesita de acuerdo con su colocacién y que no lo ha encontrado,
se busca en el tarjetero de préstamo la tarjeta del libro por apellido del autor o

por titulo de la obra.
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Si el libro se encuentra prestado:

1. Se le sugiere otro titulo al usuario. Si no encuentra en él, lo que necesita, se
le pide que llene la solicitud de apartado por duplicado y que la presente junto

con su credencial.

2. Se verifica que los datos escritos por el usuario en la solicitud de apartado

estén correctos.

3. Se asigna en la solicitud la fecha de validez, la cual sera de dos dias

después de la fecha de devolucion del libro prestado.

u RED NACICINAL DE BIBLIOTECAS
PURLICAS
AFARTADO
Wilido Baste 25062040

Cologzcicn __ (E4MIFIRI

Ao _PAT, CTAVID

Titule _PRIMERAS LETHAS

Aperigdo pira
Noambre GUADALLUPE MENDEZL

ACOSTA

Fechy 1T-05-2001

4. Se entrega al usuario una de las formas de apartado que llené y se le pide
gque se presente a recoger la obra en la fecha de validez sefialada ya que, de

no ser asi, perdera el derecho de apartado.

5. Del tarjetero de préstamo se retira la tarjeta del libro, se le adhiere con un
clip la otra forma de solicitud de apartado y se reincorpora al tarjetero de

préstamo en la fecha de devolucion de donde fue retirada.

6. Cuando el libro es devuelto, se retira del tarjetero de préstamo la tarjeta del
libro junto con la solicitud de apartado. La tarjeta se reincorpora al esquinero
del libro y la copia de la solicitud se coloca en el libro, de modo que sobresalga.
El libro se coloca en un lugar especifico del mostrador.

7. Si el usuario que solicité el apartado se presenta en la fecha indicada se
procede como préstamo. En caso contrario, se retira la copia del apartado y se

incorpora el libro a la estanteria. En ambos casos se destruye la solicitud de
BIBLIOTECA MUNICIPAL
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Si el libro no se encuentra prestado:

1. Se verifica en el catalogo publico que la biblioteca realmente posea el titulo

y, de ser asi, se realiza la busqueda en la estanteria.

2. Si el libro no se encuentra en la estanteria se informa al encargado para que

realice una busqueda intensiva.

3. Se indica al usuario que solicite nuevamente el material en tres dias.

Si después de realizar la busqueda el libro no se encuentra se considera

como perdido y se indicara al encargado (véase la seccion Obras perdidas.)

Recuperacion de préstamos vencidos

Por lo general, los libros cuya devolucion se retrasa son entregados durante
la semana siguiente a la fecha de vencimiento del préstamo. Si por alguna
razén en la biblioteca ocurre esto con frecuencia, sera necesario hacer mayor
énfasis en el Reglamento de los Servicios Bibliotecarios empleando las

siguientes acciones:

8 Colocar el cartel del Reglamento del servicio de préstamo a domicilio en un

lugar visible junto al mostrador en donde se otorga este servicio.

8§ Elaborar y distribuir folletos y tripticos para destacar los articulos relativos al

préstamo a domicilio.

Si los libros no han sido devueltos una semana después de la fecha de

vencimiento se debe iniciar el proceso de recuperacion de los libros.

La siguiente rutina de recuperacion de préstamos vencidos se efectua cada

dos semanas:

BIBLIOTECA MUNICIPAL

AV. 3 S/N ENTRE CALLES 3y 5
CorpoBA CENTRO C.P.: 94500
CORDOBA, VERACRUZ LLAVE
TEL: 271.71.2.47.26




H. AYUNTAMIENTO
DE CORDOBA

CORDOBA

MUNICIPIQ.PROSPER B
1. Se sacan del tarjetero de préstamo las tarjetas de los libros cuyo pfes

esta vencido.

2. Se escribe, en la forma de aviso de retraso la fecha en que se envia, el
nombre del lector y el nombre de la biblioteca.

3. Se rotula un sobre con el nombre y la direccién del usuario, que consta en su

registro y se estampa el sello de la biblioteca.

u RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

Fecha__L4-06-2001

Hombre el wsuacio;_ Wivas Fonseca Jogd

M Ie agradecessmos devusl o lo mayer beevedod o mmnerial ibdligritos qus
In bibioteca le conoedit en plamD @ fin de Que oI peTiands Engan i oportuani
died deutiizari.

Azmemn, B raccra=oe qus (n behinfes poess une gran vansdss Ss lBme qus
puadeueadaniztaranal momamc deanimgarmepridamoecon penioabded

Biclicioon: —SAla Fe”

4. Las tarjetas de préstamo se colocan en la secciébn de PRESTAMOS
VENCIDOS del tarjetero auxiliar, bajo el encabezamiento ler AVISO y se
ordenan alfabéticamente por autor o titulo de la obra.

5. Al reverso del registro del usuario se anota la fecha del aviso.

6. Los sobres con los avisos se envian por correo 0 con un mensajero.

FIADOR
Noviors _ MLMA ESTHER FONSECA RAMiNEZ
Damiclio: GUERBERG 58 # 1 PROGRESS TIEADAN

C.R. o1oe0 Tewfung:, :F:no.l?:l

Croupariin: . BOGRR

Momba y diressidn del aDEg
Teldforw

M megonsabilizn de cumplir con anubllululnm =us establace ol Arglaments de Pristamo 2 Domsilc
swando el lacior no lo kaga i

I‘rll?d indar
HETRAZO SUSPENSIGN UsusRIO FI&DOR
12 3% 1d =08 1no1ﬁ
1213
1213

AVIE0

Si el usuario responde al aviso y entrega el material prestado, antes de
quince dias:
1. Se marca con una equis (x) al reverso del registro en el nimero de retraso

que corresponda.

2. Se procede como devolucion.
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i, por el contrario, después de quince dias el usuario no se ha pregentado

en la biblioteca:

1. Se llena otra forma de aviso de retraso, se rotula y se coloca el sello de la

biblioteca en el sobre.
2. Al reverso del registro del usuario se anota la fecha del 20 AVISO.

3. Se saca la tarjeta de préstamo de la seccion PRESTAMOS VENCIDOS 1ler
AVISO del tarjetero auxiliar y se coloca bajo el encabezamiento de
PRESTAMOS VENCIDOS 2° AVISO.

4. Los sobres con los avisos se envian por correo 0 con mensajero.

5. Si el usuario tiene teléfono se le llamara reiterando el texto del aviso y, de
ser posible, se buscara una entrevista personal con el fin de insistir en la

devolucién del material.

Si el usuario responde al 2° aviso y entrega el material prestado antes de

quince dias:

1. Se marca con una equis (x), al reverso del registro, el nimero de retraso que

corresponda.

2. Se procede como devolucion.

Generalmente estos procedimientos dan por resultado la devolucion del

material en el lapso de un mes. En caso contrario:

1. Se retira el registro del tarjetero de usuarios.

2. Se escriben los datos correspondientes en la forma de notificacion al fiador y
se anota en el reverso del registro la fecha de envio.

3.Se envia la notificacién al fiador y se cancela el servicio al usuario, ya que, de
acuerdo con el articulo 42 del Reglamento de los Servicios Bibliotecarios, el
usuario merecera la suspension permanente del servicio de préstamo a

domicilio cuando, después de haberle enviado dos recordatorios (uno por cada
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4. Se retira la credencial y la papeleta de préstamo del usuario del tarjetero de
credenciales y se mantiene junto con su registro, en la seccion REGISTROS
CANCELADOS del tarjetero auxiliar.

Si la obra no se recupera a través del usuario, se solicitara al fiador la
reposicion del libro con exactas caracteristicas (autor, titulo, edicién) del que se
dio en préstamo. Una vez repuesto se llevarA a cabo el siguiente

procedimiento.

1. Se realiza la preparacion fisica del libro (colocar etiqgueta de signatura
topografica, esquinero, tarjeta de préstamo, papeleta de devolucion y sello de

la biblioteca).

2. Se asigna el numero de adquisicién a la obra (consecutivo al ultimo nimero
registrado en el catdlogo de adquisiciones) y se anota con boligrafo de tinta
negra en la pagina que se encuentra enfrente del reverso de la portada, asi
como en la tarjeta de préstamo y en el esquinero, en donde también se anota el

namero de ejemplar que le corresponda.

3. Se saca la tarjeta del catalogo topogréfico y se anota, al reverso, el nuevo
namero de adquisicion y ejemplar. Junto al numero de adquisicion

correspondiente al libro no recuperado se le anota la palabra Perdido.

4. Para el catadlogo de adquisiciones, se elabora una tarjeta de envio utilizando
BieLoTeca MunicHl@ tarjeta blanca en la que se anota (en la esquina superior izquierda) el

AV. 3 S/N ENTRE CAHERR 65 nimero de adquisicion y la palabra Véase, seguida del primer nimero
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e adquisicion que aparezca en la tarjeta topografica de la obra. Dichigftarjeta

de envio se elabora con el fin de no perder el orden progresivo del catadlogo de

adquisiciones.

5. Se integra el libro al acervo.

Si no es posible reponer el mismo titulo, se solicitara otro del mismo tema,
alguno que sea muy requerido y del cual sélo exista un ejemplar en la
biblioteca o alguno solicitado por los usuarios a través del buzéon de

sugerencias.

Si es un libro que ya existe en la biblioteca, se realiza el procedimiento
anterior y se integra al acervo; si no, se considera como un libro sin proceso
técnico y se debe realizar el procedimiento correspondiente. (Véase el

instructivo Libros sin proceso técnico.)

Si durante los siguientes seis meses no se logra recuperar el libro, ni aun

recurriendo al fiador, se considera perdido.
Obras perdidas

En el caso de las obras que se consideran perdidas, el procedimiento que
debe efectuarse es el siguiente:
1. Sacar la tarjeta de préstamo de la seccion PRESTAMOS VENCIDOS 2°
AVISO, enviarla al apartado OBRAS PERDIDAS del tarjetero auxiliar y realizar

el procedimiento correspondiente.

2. Retirar del catalogo topografico la tarjeta del libro; al reverso se localiza el
namero de adquisicion que le corresponde y junto a él se anota la palabra
Perdido.

3. Si es ejemplar unico, se deben retirar sus tarjetas del catalogo publico e

incorporarse al tarjetero de reserva.

4. Elaborar un oficio dirigido a la Coordinacion de la Red Estatal de Bibliotecas

BisLioTECA MuNICPAIblicas para notificar la pérdida.
AV. 3 S/N ENTRE CALLES 3y 5
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