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	OBJETIVO
	Definir lineamientos institucionales para la custodia de los implementos de los usuarios como bolsos, morrales, carpetas y atención al usuario brindando información acerca de los servicios y el reglamento.


	ALCANCE
	Desde el ingreso del usuario a la Biblioteca hasta la salida del usuario


	DEFINICIONES
	La recepción permite que el usuario se informe de los servicios de la biblioteca y pueda dejar sus pertenencias personales para ingresar a la sala de consulta.  


	DESCRIPCIÓN

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	Ingresa a la Biblioteca
	USUARIO
	Cámaras de la biblioteca 

	2
	H
	Recibe las pertenencias  y los coloca en la casilla correspondiente de la recepción
	AUXILIAR RECEPCIÓN
	Ficha de casillero 

	3
	H
	Entrega al usuario la ficha que contiene el número de la casilla donde están su pertencias
	AUXILIAR RECEPCIÓN
	Ficha

	4
	V/A
	Recibe la ficha e ingresa a la sala de consulta o se dirige a otra sección de la Biblioteca
	USUARIO
	Ficha

	5
	H
	Elabora manualmente las estadísticas diarias de ingresos de docentes. Y anota las estadísticas del contador de personas en el formato correspondiente. 
	AUXILIAR
RECEPCIÓN
	Reporte de estadísticas

	6
	H
	Expresa la necesidad de información bibliográfica o de uso de herramientas virtuales de la biblioteca
	USUARIO
	Información bibliográfica 

	7
	H
	Asesora al usuario en el uso del Catálogo de Consulta, ubicación de las colecciones, ubicación de los servicios de préstamo y fotocopia. Y capacita en los servicios de Biblioteca virtual
	AUXILIAR RECEPCIÓN
	Catálogo de consulta 

	8
	H
	Al salir presenta el material bibliográfico prestado para su revisión.
	USUARIO
	Material bibliográfico

	9
	H
	Revisa que el material haya sido prestado correctamente verificando la fecha de devolución. 
	AUXILIAR BBIBLIOTECA
	Ficha


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	
	
	
	


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	
	Se modifican las actividades y se les asigna registro 
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