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	OBJETIVO
	Definir lineamientos institucionales para el pago de multas por incumplimiento en el préstamo del material bibliográfico


	ALCANCE
	Desde la revisión del libro y la comunicación con el usuario hasta la elaboración del informe mensual de ingresos y envío a contabilidad 


	DEFINICIONES
	


	DESCRIPCIÓN

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	V/A
	Si el libro, revista, tesis o video no fue devuelto en la fecha indicada se le informa al usuario personalmente, telefónicamente o por e-mail,  el costo de la multa
	AUXILIAR DE PRÉSTAMO
	e-mail y módulo de préstamo por multas  

	2
	H
	Paga la multa en la sección de Circulación y préstamo y el auxiliar diligencia el recibo de multas y entrega el original de éste  al usuario
	USUARIO
AUXILIAR
	Copia del recibo

	4
	H
	Elimina la multa del usuario en el sistema en el módulo de préstamo
	AUXILIAR DE PRÉSTAMO
	Módulo de préstamo multas 

	5
	H
	Entrega  diariamente todas las copias de los recibos y el dinero recaudado de las multas
	AUXILIAR DE PRÉSTAMO
	Recibo de multa

	6
	H
	Diligencia el recibo provisional del punto de servicio y envía el dinero a Tesorería
	COORDINADOR
	Recibo provisional

	7
	H
	Recibe el dinero y entrega la factura 
	TESORERO
	Factura

	8
	H
	La factura y el recibo se archivan en la carpeta correspondiente
	AUXILIAR DE PROCESOS TÉCNICO
	Archivo de gestión

	9
	H
	Elabora el informe mensual de ingresos de multas  y lo envía a Contabilidad
	COORDINADOR BIBLIOTECA
	Informe mensual de ingresos 


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Aseguramiento de Calidad

Líder de proceso
	Dirección de Planeación
	Rectoría
	Septiembre de 2014


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	
	Se reestructura el procedimiento 
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