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	OBJETIVO
	Definir lineamientos institucionales para el préstamo externo de material  bibliográfico


	ALCANCE
	Desde la presentación del carné de estudiante, docente y administrativo hasta la elaboración del reporte de estadísticas de libros y revistas 


	DEFINICIONES
	


	DESCRIPCIÓN

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	Presentación del carné e ingreso de la información del usuario al módulo de préstamo
	USUARIO NUEVO- AUXILIAR
	 Módulo de préstamo

	2
	H
	Aprobación por parte del usuario nuevo de la Autorización para el tratamiento de datos personales y  explicación del Reglamento de Biblioteca

	AUXILIAR DE PRÉSTAMO
	Formato de autorización para el tratamiento de datos personales 



	4
	V/A
	Consulta del Módulo (Catálogo del software del Biblioteca) y selección del material que requiere para su búsqueda de información
	USUARIO
	Software

	5
	H
	Ubica el material bibliográfico en el estante de acuerdo a la colección
	USUARIO
	Material bibliográfico 

	6
	V/A
	Si el usuario no lo encuentra, el colaborador prestará el servicio para la ubicación del material 
	AUXILIAR DE REFERENCIA
	Material bibliográfico 

	7
	V/A
	En la sección de préstamo presenta el carné, y se  verifican los datos del usuario por medio del lector de carnés
	USUARIO Y AUXILIAR
	Software de Biblioteca Módulo de Préstamo

	8
	H
	Se ingresan los datos del material bibliográfico por medio del código de barras en el módulo de préstamo
	AUXILIAR
	Módulo de préstamo

	9
	H
	Colocación de la  fecha en la hoja de devolución que se encuentra al final del material y se desactiva en la máquina del equipo de seguridad 
	AUXILIAR
	Hoja de devolución del libro o revista 

	10
	H
	El usuario firma la ficha de préstamo
	USUARIO
	Ficha de usuario

	11
	V/A
	Verifica la fecha del material y que si haya sido prestado
	AUXILIAR DE RECEPCION
	Material bibliográfico 

	12
	H
	Elabora el reporte de estadísticas de Revistas y libros prestados
	AUXILIAR DE PRESTAMO
	Reporte de estadísticas


NOTA: Cuando se llenan las hojas de devolución y las fichas de préstamo se eliminan.
	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Coordinación de Biblioteca 
	Aseguramiento de Calidad


	Rectoría
	Noviembre 2015


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	
	se reestructura todo el procedimiento 
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