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	OBJETIVO
	Definir lineamientos institucionales para el diligenciamiento de paz y salvo en la biblioteca 


	ALCANCE
	Desde la revisión en la base de datos de la biblioteca hasta su ingreso en el archivo de gestión 


	DEFINICIONES
	


	DESCRIPCIÓN

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	V/A
	Finalizando el semestre se revisa el módulo de préstamo del software de biblioteca y se genera el reporte de los deudores morosos
	AUXILIAR PRÉSTAMO
	Reporte de deudores 

	2
	H
	Firma los formatos de paz y salvos y los entrega en la sección de  Circulación y  Préstamo 
	COORDINADORA BIBLIOTECA
	Paz y salvo

	3
	H
	Presenta el carné y reclama el paz y salvo de Biblioteca
	USUARIO
	Paz y salvo

	4
	V/A
	Verifica el estado del usuario en el Software en el módulo de préstamo
	AUXILIAR PRÉSTAMO
	Módulo de préstamo 

	5
	H
	Diligencia el certificado con los datos del estudiante  y le hace entrega del formato de paz y salvo. Se anexa el formato utilizado.
	AUXILIAR PRÉSTAMO
	Certificado de paz y salvo

	6
	H
	El reporte de los usuarios internos deudores, que aparezcan con multas o con material bibliográfico sin entregar,  se bloquean en el SIGA .  
Se informa de los deudores de las bibliotecas universitarias con las que se tienen convenio.
	AUXILIAR PRÉSTAMO
	Reporte de usuarios deudores 

	7
	H
	Se generan la multa con el desprendible de matrícula. Si tiene multas no deja descargar el recibo de pago
	      CARTERA
	Desprendible de matrícula

	8
	H
	El deudor cancela la multa en la Biblioteca en la sección de Circulación y préstamo
	USUARIO
	Recibo de pago

	9
	H
	Se envía el dinero recaudado a Tesorería 
	Auxiliar y coordinador
	Recibo de tesorería

	10
	H
	Se guardan los recibos de pago y se desbloquean de SIGA y del módulo de préstamo
	AUXILIAR DE PROCESOS
	Módulos de siga y de Siabuc9 

	11
	H
	Solicita los paz y salvos de los estudiantes que están próximos a graduarse
	DIRECTOR DE CADA PROGRAMA ACADÉMICO
	Comunicación por E-mail

	12
	V/A
	Verifica el estado del estudiante en el módulo de préstamo del software 
	AUXILIAR DE PRÉSTAMO
	Módulo de préstamo

	13
	V/A
	Verifica si el estudiante entregó el trabajo de grado y el formato de autorización para el Repositorio. La secretaria de cada programa debe enviar por SAIA la comunicación interna.
	AUXILIAR DE PRÉSTAMO

SECRETARIA DE CADA PROGRAMA ACADÉMICO
	Formato y Cd con el trabajo de grado. Carta. Archivo

	14
	H
	En el SIGA (Sistema Integrado de Gestión Académica), se ubica la solicitud por programas académicos y se aprueba el Paz y salvo de cada estudiante. 
	AUXILIAR DE PRÉSTAMO
	SIGA


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Lider del proceso 
	Aseguramiento de la calidad
	Rectoría
	Abril 2016


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	Definiciones 
	Se elimina la siguiente definición: formato que certifica que el usuario no tiene deudas con  la Biblioteca

	
	Se reestructura el procedimiento  
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