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	OBJETIVO
	Definir lineamientos institucionales para la renovación del material bibliográfico 


	ALCANCE
	Desde el ingreso de la renovación al sistema  hasta la comunicación con el usuario


	DEFINICIONES
	 


	DESCRIPCIÓN

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	Llama telefónicamente, envía un e-mail  o se acerca a la sección de préstamo con el carné 
	USUARIO
	e-mail, ficha de préstamo

	2
	H
	Accede al catálogo en línea, inicia sesión con el código de estudiante, o con la cédula y realiza la renovación del material prestado
	USUARIO
	Módulo de préstamo

	3
	H
	Ingresa al sistema y en el módulo de préstamo  realiza la renovación y actualiza la ficha de préstamo
	AUXILIAR DE PRÉSTAMO
	Ficha de usuario
Módulo de préstamo

	4
	H
	Si el libro ya está reservado por otro usuario se le informa al usuario para que lo devuelva
	AUXILIAR DE PRÉSTAMO
	Ficha de usuario

Módulo de préstamo


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Aseguramiento de Calidad

Líder de proceso
	Dirección de Planeación
	Rectoría
	Septiembre de 2014


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	No.1
	Se reorganiza la actividad y el registro

	No. 2
	Se reestructura la actividad 

	No. 3
	En el registro cambia el sistema informativo por módulo de préstamo 
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