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	OBJETIVO
	Definir lineamientos institucionales para la devolución del material bibliográfico en el Banco de la República


	ALCANCE
	Desde la entrega del material en la sección de préstamos hasta la verificación en línea de la descarga del material


	DEFINICIONES
	


	DESCRIPCIÓN

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	Entrega el material en la fecha indicada de devolución, en la sección de Préstamo 
	USUARIO
	Material bibliográfico

	2
	H
	Recibe el material y procede a descargárselo al usuario 
	AUXILIAR DE PRÉSTAMO
	Formato de Préstamo de material bibliográfico del Banco de la República

	3
	H
	Le entrega el material al mensajero  para que realice la entrega  a la Biblioteca del Banco. 
	AUXILIAR DE PRÉSTAMO
	Material bibliográfico 

	4
	H
	Reclama el material y lo entrega en la Biblioteca del Banco
	MENSAJERO UCM
	Material bibliográfico 

	5
	V/A
	Verifica en línea la descarga del material en la Biblioteca del Banco y el material que queda pendiente.
	AUXILIAR DE PRÉSTAMO
	Sistema de información del Banco de la República


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Aseguramiento de Calidad

Líder de proceso
	Dirección de Planeación
	Rectoría
	Diciembre 2016


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	
	Se reestructura todo el procedimiento 
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