CENTRO DE ,

INFORMACION
EDUCATIVA

Funciones

» Fortalecer el desarrollo académico
de estudiantes y docentes en servicio,
mediante el uso de los recursos
tecnoldgicos, medios de informacion,
comunicacién y acervos bibliograficos
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Regular el uso de los servicios de apoyo
mediante la aplicacién de la normatividad
correspondiente

Servicios que se ofrecen

Consulta del acervo existente en

el Sistema Integral de Administracion
de Bibliotecas de la Universidad

de Colima (versién 9)
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Informacién y asesorfa para referencias
del acervo

» Estanteria semi abierta

¥

» Préstamo de acervo

M
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Uso del espacio para diferentes
actividades académicas

Responsable

Act. Ingrid Montserrat
Saénz Gémez

——

Lic. Norma Laura
Alvarez Hernandez

Profra. Clara Patricia
Cabral Casas

Act. Graciela Alejandra
Mulia Ramos

HORARIO DE ATENCION
Lunes a Viernes 7:00 a 17:00




Requisitos

para solicitar cualquier servicio:
» Realizar el registro correspondiente

al llegar al CIE

» Entregar credencial personal vigente
de la institucion

Requisitos
para el préstamo de acervo:
» Usuarios internos
Credencial personal vigente de la
institucién

» Usuarios externos
Credencial personal de elector o de la
institucién de procedencia vigente

Lineamiento
para el uso del espacio:

» Reservar el espacio con 3 dfas
de anticipacién

» Especificar la actividad a desarrollar

» Estar presente el responsable
de la actividad
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Lineamientos
para préstamo del acervo en sala:
Asistir con el minimo de objetos

Podran solicitar 3 acervos
como maximo por usuario

El acervo debe ser entregado al
responsable del servicio al término
de la consulta

En caso de que el sistema de consulta
no funcione o no se cuente con energfa
eléctrica, el usuario deberd requisitar

el formato de consulta por escrito

Una vez consultado el acervo, si el usuario
requiere ampliar la consulta, debera hacer
el proceso de préstamo a domicilio

Lineamientos

para préstamo del acervo a domicilio:
Podran solicitar 3 acervos

como maximo por usuario

El periodo de préstamo es de 2 dfas

En caso de que el sistema de consulta
no funcione o no se cuente con energfa
eléctrica, el usuario deberd requisitar

el formato de consulta por escrito

Si el usuario requiere mayor tiempo en
el préstamo de acervo, deberd acudir al CIE
para realizar la renovacion correspondiente

Requisitos

para solicitar cualquier servicio:
» Utilizar adecuadamente el sistema

y el acervo solicitado

» Guardar silencio, no consumir alimentos
y mantener un comportamiento adecuado

» Utilizar el mobiliario de manera
adecuada respetando su ubicacién
para su conservacion

» Conservar la limpieza del espacio

» El responsable directo del acervo
consultado es el usuario

» El servicio estd sujeto a indicaciones
institucionales

Motivos
de sancién:
» Se maltrate o extravie el a cervo

» Se haga mal uso o se maltratar
el mobiliario

» Se entregue el acervo solicitado
fuera del tiempo estipulado

» Se tenga mala conducta dentro
de lasala



PROCESO
DE PRESTAMO

1. Entrega la credencial al docente
responsable del servicio

2. Consulta el sistema SIABUC
en los equipos de computo

3. Solicita separadores al responsable,
uno por cada material a consutar

4. Ubica fisicamente el acervo y coloca
el separador correspondiente en su lugar

000 Generalidades

100 Filosofia, Fenémenos Paranormales,
Psicologia

200 Religién

300 Ciencias Sociales

400 Lenguas

500 Ciencias Naturales y Matemdticas
600 Tecnologia, Ciencias Aplicadas
700 Artes

8oo Literatura

900 Geografia e Historia

5. Acude de vuelta con el responsable
quien capturara en el sistema tu nimero
de matricula, los nimeros de adquisicién,
el tipo de préstamo (en sala o a domicilio)
y la echa de devolucién (el mismo dia

y dos dias después, respectivamente)

6. El responsable imprimira tu ticket, firma
y anota el niimero de separador para
cada acervo

7. Devuelve el acervo a tiempo, aseglrate de
que el responsable registre la devolucién en el
sistema y selle tu ticket

8. Evalua la calidad de servicio
9. El responsable te devolvera tu credencial

y devolverad el acervo a su sitio usando tus
separadores como referencia



TUTORIAL
SISTEMA SIABUCo

Recursos tomados de la pagina web
del Instituto Tecnolégico de Nuevo Leén






