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PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE PRESTAMO | Cédigo:BI-P-005
DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Version: 06

1. OBJETIVO

Definir los pasos necesarios para el desarrollo de las actividades del servicio de
préstamo de material bibliografico a los usuarios. Establece quién puede
hacerlo, cuando puede hacerlo y como debe hacerlo.

2. ALCANCE

Este servicio se presta a docentes, estudiantes y funcionarios de la institucion.
Para los usuarios externos a la institucion, se presta el material de reserva con un
documento de identidad para efectos de copia o lectura en sala.

Inicia con la recepcion del carnet del usuario por parte del responsable de la
prestacion del servicio y finaliza con la devolucion del material por parte del
usuario y la evaluacién del Servicio.

3. RESPONSABLE

El responsable del seguimiento y control de la adecuada ejecucion de este
procedimiento es el Professional Especializado encargado del Grupo de
Biblioteca.

Los responsables (Cargo o Rol) de la ejecucion de las actividades estan
identificados el item 5 “Descripcion” de este procedimiento.

4. GENERALIDADES

Este servicio se presta a usuarios que no estén sancionados y se hara segun lo
especificado en el Reglamento de Biblioteca.

El material restringido, solo se presta para lectura dentro de las instalaciones de la
biblioteca, con el carnet institucional si es docente, estudiante, funcionario o
egresado de la universidad.

4.1 Glosario de Términos

o Préstamo: Para este documento se define como el momento en el cual el
usuario retira material bibliografico de la Biblioteca para llevarlo a su
domicilio y considera el material de reserva que es prestado dentro de la
biblioteca para su uso. En ambos casos debe quedar registro en el sistema
de informacion.
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o Usuarios: En este documento se define quiénes son los usuarios para el
servicio de préstamo de material bibliografico. Los Usuarios de la biblioteca
son aquellos que podran hacer uso del servicio de préstamo de material
bibliografico en ésta, que se encuentren activos en el sistema de préstamo,
muestren su carnet cuando deseen realizarlo y que no se encuentren
sancionados o inactivos por algin motivo.

« Temaéticas: Entiéndase por tematica el contenido especifico del libro o
material bibliografico, por ejemplo: Fisiologia Vegetal y Fisiologia de las
Plantas. No corresponden a la misma temética: Teoria y Problemas de
Geometria Analitica y Fundamentos de Geometria Analitica. Es importante
mencionar que la temética se puede determinar de acuerdo a la signatura
topografica que es dada bajo la Clasificacion Internacional Dewey.

« Coleccidon General: Es la coleccion conformada por el material que se
prestan por un periodo de 8 dias, tales son: Revistas y libros.

. Categoria de Reserva: Categoria a la que pertenece el material que se
presta por horas, para nuestra institucion, el préstamo se hace por un
periodo de 48 horas y el material aqui incluido es: Libros de Reserva, CD’s
y Videos.

« Material Restringido: Se considera restringido, aquel material que no es
posible de recuperar (tesis, Coleccion German Bula Meyer, CORPES) o
aquel material cuyo valor excede un salario y medio minimo mensual legal
vigente.

« Lector Biométrico: Dispositivo electronico utilizado para el reconocimiento

de la huella dactilar de los estudiantes de la Universidad del Magdalena.

Las comunicaciones oficiales generadas por éste procedimiento, se tramitan y
administran siguiendo el Procedimiento GD-P01 Procedimiento para el control de
comunicaciones oficiales.
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. DESCRIPCION

No.

Responsable/
Dependencia

Descripcion de la Actividad

Técnico Puesto de
Préstamo/ Grupo de
Biblioteca

Verificar Usuario:

Solicitar al estudiante pasar su carnet estudiantil y su
huella por el lector biométrico, (en los puntos de
Circulacion y Préstamo) vy verificar a través del médulo
de Usuario del aplicativo SIB:

v estado del usuario (debe estar activo)

v/ que tenga capacidad para préstamo.

Técnico Puesto de
Préstamo/ Grupo de
Biblioteca

Verificar existencia del material:

Recibe el material a prestar por el usuario y busca la
referencia del mismo en la Base de Datos inventario,
usando el aplicativo SIB.

Si existen problemas en alguna informacién, diligencia el
formato BI-FO6 Inconsistencias Bibliograficas lo remite
junto con el material y sigue el BI-P0O2 Procedimiento
para la organizacion de la informacion. Si existen
inconsistencias fisicas en el libro se sigue el BI-102
Instructivo para Reparacion y Encuadernacion  del
Material Bibliogréfico.

Nota: Para la busqueda del material el usuario debe
hacer uso del catalogo en linea, para lo cual en cada
puesto de busqueda en la sala de catalogo, existen
unas indicaciones iniciales para usar el sistema.

Técnico Puesto de
Préstamo/ Grupo de
Biblioteca

Cargar el material al usuario:

Pasa el codigo de barras del libro por el lector de cédigo
de barras. Se modifica la Base de Datos, Préstamo o
Reserva segun el caso y la informacion del usuario.

Si el material es de coleccion general o reserva:
= Coloca fecha de vencimiento
= Firma la hoja de vencimiento.
= Desactiva la cinta magnética del material.
= Entrega al usuario el material y el carnet

Si el material es restringido:
= Entrega el material al usuario y retiene el carnet.
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Responsable/

No. , Descripcion de la Actividad

Dependencia
Recibir Material devuelto:
Revisa el estado del material devuelto por el usuario. Si
el material esta deteriorado o a sobrepasado el tiempo
de préstamo o el material se perdi6 debe sanciona al
estudiante usando el Aplicativo SIB.
Si el material viene de préstamo domiciliario:
Descarga el material
Coloca el sello de cancelado
Magnetiza el material.
Si el material es restringido:
Regresa el carnet institucional o de usuario, segun el
caso
Ademas si el material esta deteriorado se sigue el BI-102
Instructivo para Reparacion y Encuadernacion  del
Material Bibliografico.

Técnico Puesto de . . .
. Si el carnet a devolver a los usuarios que realizaron el
4 Préstamo/ Grupo de

Biblioteca

préstamo restringido, esta deteriorado o se extravio, se
debe:

Enviar comunicacién, firmada por el grupo de Biblioteca,
al grupo de Admisiones, Registro y Control Académico,
para que expida un nuevo carnet institucional.

El responsable de estas acciones es el funcionario
encargado del servicio de préstamo, en el momento que
el usuario llegue a entregar el material.

Nota:

Si el estudiante sancionado tiene necesidad de acceder a
los servicios de Biblioteca, y desea evitar la sancién,
puede optar por solicitar que le sea asignada alguna
labor a desarrollar dentro de la Biblioteca, diligenciando
el BI-FO8 Servicio Social.

Se quita la sancion cuando se cumpla con la tarea
asignada.
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Responsable/ . .
No. P : Descripcion de la Actividad
Dependencia
Evaluar el Servicio prestado:
Solicita al estudiante diligenciar la encuesta colgada en la
Técnico Puesto de pagina de la biblioteca o ingresando a este link:
5 Préstamo/ Grupo de http://biblioteca.unimagdalena.edu.co/satisfaccion/index.html.
Biblioteca
Esta evaluacién es un Insumo necesario para la creacion
del Informe Encuesta de Evaluaciéon del Servicio.
Evaluar servicio no conforme:
Técnico Puesto de
6 Prestamo/ Grupo de Aplica el procedimiento GC-P05 Procedimiento para el
Biblioteca Control del Servicio no Conforme, si se presentan no
conformidades en la prestacion del servicio.
6. MARCO LEGAL
: 8 Fecha de Descripcion de articulos
o )
-Il-\llg(r)rr?ae Entll_:dn?icieque Identi;\ilcacién Expedicion capitulos o partes de la Norma
(DD/MM/AAAA) gue aplican al documento
Acuerplo Universidad del 012 17/09/2001 Reglamento de Biblioteca
Superior Magdalena
Acuerdo | Universidad del 008 19/03/2003 | Reglamento estudiantil
Superior Magdalena
Por medio de la cual se crean los
Resolucion Universidad del 145 01/03/2012 Grupos de trabajo en la
Rectoral Magdalena estructura interna de la
Universidad del Magdalena.
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Manual para el manejo del Sistema de Informacién SIB, Médulo SIB
8. REGISTROS
Identificacion Almacenamiento Proteccion i6 Disposicion
(Archivo de gestion) Recuperacion (Accion
Cdédigo . Tiempo de Responsable de (EEsiTEREln Cl.lmp"d%el
Formato Helkis U7 LA D Retencion Archivarlo para consulta) :I:t?ﬁgén(;
e Codigo del Copia de
No Aplica Base de Datos Servidor / Permanente Director de la estudiante Seguridad
P Préstamo Digital Biblioteca e Codigo del enla
Material Biblioteca
Informe Oficina Jefe de .
Encuesta de . N . Archivo
N.A. o Servicios al 1 afio Secretaria e Por Fecha
Evaluacion del . L. Central
. Publico / Fisico
Servicio

El diligenciamiento de este item, se ejecuta de acuerdo al Procedimiento GC-P02
Procedimiento para el Control de Registros
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9. REGISTRO DE MODIFICACIONES

Versién Fecha item modificado Descripcién
Se eliminan algunos apartes que aparecen referenciados en el reglamento de
biblioteca.
4.1. Generalidades . . . o .
Se incluye en este aparte la implementacion de la carnetizacion a usuarios
externos.
. Paso 1, se incluye el carnet de biblioteca para usuarios externos.
. Paso 3, se diferencian las actividades a realizar cuando el material es
01 15/08/2006 L restringido o cuando es para préstamo domiciliario.
4.2. Descripcion . . . .
. Paso 4, se especifican las acciones a tomar en caso de deterioro o pérdida del
carné del usuario.
. Paso 5, se crea el informe con las encuestas de evaluacion del servicio
Se modifica la permanencia de las evaluaciones en el Archivo de Gestién y se
7. Registros adiciona como registro el Informe de éstas, que es presentado a la Coordinacion del
SGC.
9.1 Flujograma Se adiciona el Informe de Evaluacion del Servicio
Cddigo De acuerdo a la nueva codificacion
Formato de Documento Segun la “Guia para la Elaboracién de Documentos” ver. 2.0
02 09/03/2007 Descripcion.
Redi A todos los formatos se les cambia la codificacién ajustandola a los nuevos codigos
egistros.
) para el SGI
Flujograma.
03 Pie de pagina Se modificaron los responsables en la construccién del documento.
pie de pagina Se modifica el responsable de la construccion del documento.
Se modifica el responsable de la adecuada ejecucién del procedimiento de acuerdo
3. Responsable . ) .
a lo establecido en la nueva estructura organica. (Acuerdo superior 017 de 2011).
Se modifican las categorias de préstamo de la coleccién general y el tiempo de
4. Generalidades .
préstamo de los libros de reserva.
04 20/08/2009
Actividad 04, se elimind la anotacién referente al BI-FO6.
o Se actualiza el nombre de la dependencia responsable de biblioteca por Grupo de
5. Descripcion
Biblioteca de acuerdo a lo establecido en la Resolucién Rectoral 145 del 2012, por
medio la cual se crean los grupos internos de trabajo.
6. Marco Legal Se agrego6 145 del 2012, por medio la cual se crean los grupos internos de trabajo.
4. Generalidades Se incluye dentro del glosario la definicién de lector biométrico.
05 15/11/2012 o Se modifica la actividad 01 de préstamo, y se retira el  BI-F17 Formato para la
5. Descripcion . o S
Evaluacién del Servicio de Préstamo Domiciliario.
Elaboré Reviso Aprobé
Martha Lucia Ruiz Arango Eira Rosario Madera Reyes Jaime Noguera Serrano
Responsable de Proceso Grupo de Gestion Integral de la | Vicerrector Administrativo
Gestion de Biblioteca Calidad Universidad del Magdalena
18/10/2013 30/10/2013 31/10/2013

10. ANEXOS
10.1. Flujograma procedimiento para el servicio de préstamo.
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INICIO

Técnico Puesto de Préstamo/ Grupo de Biblioteca

Verificar Usuario

v

Técnico Puesto de Préstamo/ Grupo de Biblioteca

BI-FO9 Formato de

Verificar existencia del material

Inconsistencias
Bibliograficas

v

Técnico Puesto de Préstamo/ Grupo de Biblioteca

Cargar el material al usuario

v

Técnico Puesto de Préstamo/ Grupo de Biblioteca

BI-F15 Formato de

Recibir Material devuelto

Servicio Social

v

Técnico Puesto de Préstamo/ Grupo de Biblioteca

Evaluar el Servicio prestado

¢ existe servicio no

conforme

NO

Técnico Puesto de Préstamo/ Grupo de Biblioteca

Evaluar servicio no conforme

A 4

FIN

»
Lad
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