	[image: image1.jpg]Universidad

Catolica
de Manizales

-
Z
=
z
O
S

CATOLICA




	PROCESO GESTIÓN DE RECURSOS EDUCATIVOS  
	Código:
	GRE-P-7

	
	PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCIONES  
	Versión:
	1

	
	
	Página:
	1 de 2



	OBJETIVO
	Definir lineamientos institucionales para devoluciones de material bibliográfico 


	ALCANCE
	Desde la entrega del material hasta la ubicación del libro en el estante


	DEFINICIONES
	 Sistema de Clasificación Decimal Dewey herramienta que permite codificar el material de acuerdo al área de conocimiento.


	DESCRIPCIÓN

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	Entrega el material bibliográfico en la sección de Circulación y préstamo 
	USUARIO
	Material bibliográfico

	2
	H
	Descarga el material en el Software en el módulo de préstamo
	AUXILIAR DE PRÉSTAMO
	Módulo de préstamo

	3
	V/A 
	Busca y coloca la ficha de préstamo en el bolsillo del libro y coloca el sello de devuelto
	AUXILIAR DE PRÉSTAMO
	Libro y en la ficha 

	4
	H
	Si es revista o video, coloca el sello de devuelto en la hoja de devolución y en el formato de cada documento
	     AUXILIAR DE PRÉSTAMO
	Revista o video, formato

	5
	H
	Pasa el material por el equipo y activa la seguridad magnética del documento
	AUXILIAR DE PRÉSTAMO
	Material bibliográfico activado

	6
	H
	Ingresa el libro, revista o video devuelto a las estadísticas de consulta interna
	AUXILIAR DE PRÉSTAMO
	Aplicación de estadísticas de consulta interna

	7
	H
	Ubica el libro, la revista o el video en la colección correspondiente y  en el estante de acuerdo al Sistema de Clasificación Decimal Dewey
	AUXILIAR  DE REFERENCIA
	Material bibliográfico


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Coordinadora Biblioteca
	Aseguramiento de Calidad


	Rectoría
	Noviembre de 2015


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	Definiciones 
	Se adiciona 

	
	Se reestructura las actividades del procedimiento 
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