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Funciones
»» Fortalecer el desarrollo académico 
de estudiantes y docentes en servicio, 
mediante el uso de los recursos 
tecnológicos, medios de información, 
comunicación y acervos bibliográficos

»» Regular el uso de los servicios de apoyo 
mediante la aplicación de la normatividad 
correspondiente

 
 
Servicios que se ofrecen

»» Consulta del acervo existente en 
el Sistema Integral de Administración 
de Bibliotecas de la Universidad 
de Colima (versión 9)

»» Información y asesoría para referencias 
del acervo

»» Estantería semi abierta

»» Préstamo de acervo

»» Uso del espacio para diferentes 
actividades académicasCE
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HORARIO DE ATENCIÓN 
Lunes a Viernes 7:00 a 17:00

Responsable 
 

Act. Ingrid Montserrat 
Saénz Gómez

Lic. Norma Laura 
Álvarez Hernández

Act. Graciela Alejandra 
Mulia Ramos

Profra. Clara Patricia 
Cabral Casas
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Lineamientos
para préstamo del acervo en sala:

»» Asistir con el mínimo de objetos

»» Podrán solicitar 3 acervos 
como máximo 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 energía 
eléctrica, el usuario deberá requisitar 
el formato de consulta por escrito

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

 
 
Lineamientos 
para préstamo del acervo a domicilio: 

»» Podrán solicitar 3 acervos 
como máximo por usuario

»» El periodo de préstamo es de 2 días

»» En caso de que el sistema de consulta 
no funcione o no se cuente con energía 
eléctrica, el usuario deberá requisitar 
el formato de consulta por escrito

»» Si el usuario requiere mayor tiempo en 
el préstamo de acervo, deberá acudir al CIE 
para realizar la renovación 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 ubicación 
para su conservación

»» Conservar la limpieza del espacio

»» El responsable directo del acervo 
consultado es el usuario

»» El servicio está sujeto a indicaciones 
institucionales

 
 
Motivos 
de sanción:

»» Se maltrate o extravíe 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 la sala

Requisitos 
para solicitar cualquier servicio:

»» Realizar el registro correspondiente 
al llegar al CIE

»» Entregar credencial personal vigente 
de la institución

 
 
Requisitos 
para el préstamo de acervo:

»» Usuarios internos 
Credencial personal vigente de la 
institución

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

 
 
Lineamiento 
para el uso del espacio:

»» Reservar el espacio con 3 días 
de anticipación

»» Especificar la actividad a desarrollar

»» Estar presente el responsable 
de la actividad
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PROCESO 
DE PRÉSTAMO

1. Entrega la credencial al docente 
responsable del servicio

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

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

000 Generalidades

100 Filosofía, Fenómenos Paranormales, 
Psicología

200 Religión

300 Ciencias Sociales

400 Lenguas

500 Ciencias Naturales y Matemáticas

600 Tecnología, Ciencias Aplicadas

700 Artes

800 Literatura

900 Geografía e Historia

5. Acude de vuelta con el responsable 
quien capturará en el sistema tu número 
de matrícula, los números de adquisición, 
el tipo de préstamo (en sala o a domicilio) 
y la  echa de devolución (el mismo día 
y dos días después, respectivamente)

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

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

8. Evalúa la calidad de servicio

9. El responsable te devolverá tu credencial 
y devolverá el acervo a su sitio usando tus 
separadores como referencia

2. Consulta el sistema SIABUC 
en los equipos de cómputo
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TUTORIAL 
SISTEMA SIABUC9
Recursos tomados de la página web 
del Instituto Tecnológico de Nuevo León
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