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	OBJETIVO
	Definir lineamientos institucionales para el préstamo de material bibliográfico con el Banco de la República


	ALCANCE
	Desde la solicitud del servicio en la sección de préstamo  hasta la elaboración del reporte de estadísticas


	DEFINICIONES
	


	DESCRIPCIÓN

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	Comunicación interna para aprobación de la afiliación del servicio de préstamo de la Biblioteca del Banco de la República. Anualmente se paga una cuota para el uso de este servicio.
	Coordinadora Biblioteca
	Formato de pago. Comunicación interna por SAIA

	2
	H
	Solicita el servicio en la sección de Préstamo  de la Biblioteca, dando el título y autor del material requerido
	USUARIO
	Catálogo del Banco de la República

	3
	V/A
	Revisa en el catálogo en línea de la Biblioteca del Banco de la República 
	AUXILIAR DE PRÉSTAMO
	Catálogo del Banco de la República

	4
	H
	Solicita en línea el libro en la sede (ciudad) del Banco donde se encuentra.
	AUXILIAR DE PRÉSTAMO
	Catálogo

	5
	H
	Informa  al usuario si el documento está disponible y cuánto tiempo se demora en llegar
	AUXILIAR DE PRÉSTAMO
	e-mail

	6
	H
	Recibe el material e informa a la Biblioteca de la UCM
	AUXILIAR DEL BANCO DE LA REPÚBLICA
	Comunicados enviados por e-mail

	7
	H
	Solicita la colaboración del mensajero de la UCM para que recoja el material en la Biblioteca del Banco de la República 
	AUXILIAR DE PRÉSTAMO
	Material bibliográfico

	8
	H
	Recibe el carné de afiliación y los datos de los libros que se deben reclamar
	MENSAJERO UCM
	Material bibliográfico

	9
	H
	Reclama el material en la Biblioteca del Banco de la República
	MENSAJERO UCM
	libros

	10
	V/A
	Entrega el material en la Biblioteca de la UCM
	MENSAJERO UCM
	libros

	11
	V/A
	Recibe e Informa al usuario que el material ya está disponible
	AUXILIAR DE PRÉSTAMO
	e-mail

	12
	H
	Entrega el material al usuario
	AUXILIAR DE PRÉSTAMO
	libros

	13
	H
	Reclama y firma el  préstamo
	USUARIO
	Formato de préstamo de material bibliográfico del Banco de la República

	14
	H
	Elabora el reporte de estadísticas de libros prestados por el Banco de la República
	AUXILIAR DE PRÉSTAMO
	Informe estadístico


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Aseguramiento de Calidad

Líder de proceso
	Dirección de Planeación
	Rectoría
	Diciembre 2016


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	No.1 
	Se adiciona la primera actividad 

	Las actividades siguientes cambial de ítem  
	Se modifica el registro de cada actividad 
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