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PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE EQUIPOS Y | ©0d190:BI-P-003
ESPACIOS FiSICOS Version: 08

1. OBJETIVO

Definir las actividades necesarias para el préstamo de los espacios fisicos (salas
virtuales, sala de juntas y sala de audiovisuales) y los recursos de computaciéon con que
cuenta la Biblioteca. Establece quiénes pueden hacer uso de este servicio y referencia las
condiciones para tener derecho a él.

2. ALCANCE

Toda la comunidad universitaria tendra la posibilidad de acceder a los servicios que ofrece
la Biblioteca, cumpliendo con los requerimientos de acuerdo al Reglamento Estudiantil y al
Reglamento de Biblioteca.

Este procedimiento inicia con la recepcién de la solicitud por parte del usuario y termina
con la evaluacion del Servicio.

3. RESPONSABLE

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

4. GENERALIDADES

El préstamo de espacio fisico (sala de juntas, sala de audiovisuales y salas virtuales), es
un servicio que esta disponible para toda la comunidad universitaria y debe ser solicitado
a través del sistema de informacién dispuesto para tal fin.

Las salas de juntas y audiovisuales son para uso docente y personal administrativo que
se encuentren en el directorio activo de la Universidad.

El préstamo de equipos de computo en las salas virtuales se les hace a todos los
estudiantes matriculados en un programa de Pregrado, Posgrado y del Instituto de
Educacion a Distancia y Formacion para el Trabajo (IDEA), Funcionarios, Docentes, y
Contratistas que utilizan los servicios de biblioteca.

Las salas virtuales son utilizadas principalmente para consulta de bases de datos
bibliograficas que ha adquirido la institucién, pero ademas pueden ser usadas para
consultas académicas en internet; se prestan a los docentes para capacitacion en bases
de datos, en el descubridor TAYRONA,; para el préstamo del servicio se requiere realizar
la solicitud como minimo con 2 dias de anterioridad al evento, en otro caso, se llama
directamente a la Biblioteca para acceder al espacio.

Un usuario puede utilizar este servicio durante 1 hora al dia. Después de 15 minutos de
iniciado en turno y sin utilizar, éste, se cancela y asigna a otro usuario. La asignacion de
turnos, es tarea del auxiliar o el monitor y se hace a través del sistema de informacion
dispuesto para tal fin.
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4.1 Glosario de Términos

Sala Virtual: Es una sala que cuenta con el servicio de Internet para toda la comunidad
universitaria, en donde pueden realizar investigaciones académicas en la Web o hacer
uso de los recursos electronicos a los que se encuentra suscrita la Universidad del
Magdalena por intermedio de la Biblioteca.

5. DESCRIPCION

No.

Responsable/
Dependencia

Descripcion de la Actividad

Funcionario / Grupo de
Biblioteca

Atencién al Usuario:

Informa al usuario del procedimiento a seguir, si es reserva
de sala de juntas o de audiovisuales, se va al paso 2.

Si es reserva de turnos en las salas virtuales, se va al paso 3.

Funcionario / Grupo de
Recursos Educativos

Reserva de la sala de juntas o sala de audiovisuales:
Para el préstamo de las salas de juntas o la sala de

audiovisuales debe ingresar a la pagina
http://redal.unimagdalena.edu.co/, en el proceso de Gestién
de Recursos Educativos y seguir los pasos que se
encuentran consignados en el procedimiento RE-P02
Procedimiento para la Administracién de Espacios Fisicos, en
item 5.2 Espacio para eventos, donde indica de forma clara
los pasos que debe seguir para la reserva de estos espacios.

Funcionario y/o auxiliar /
Grupo de Biblioteca -
Salas Virtuales

Reservar turno en la sala virtual:

Previo ingreso al Sistema de Informacién dispuesto para tal
fin, solicita al usuario autenticarse a través del lector
biométrico para proceder con asignacion del equipo, segun
disponibilidad de los mismos en la sala.

En caso de presentarse problemas en la validacion del
usuario, se verifica que no se encuentre inactivo en el sistema
de admisiones, registro y control académico. Si presentan
fallas en la lectura del carné y/o de la huella, se le pide al
usuario acercarse al Grupo de Servicios Tecnoldgico.

En cualquiera de los casos, se direcciona al usuario a la
dependencia correspondiente para que resuelva la situacion.

Nota: Las actividades de este procedimiento se realizaran de
acuerdo con lo establecido por el Grupo de Recursos
Educativos en los manuales, guias o instructivos de uso del
Sistema de Informacién.
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No.

Responsable/
Dependencia

Descripcion de la Actividad

Funcionario y/o auxiliar /

4 Grupo de Biblioteca -

Salas Virtuales

Evaluar el servicio prestado:
Solicita al usuario realizar la encuesta de satisfaccion que se

encuentra disponible en el sitio web de biblioteca

Nota: La encuesta se aplicara por lo menos tres veces a la
semana.

Profesional
Especializado/Grupo de
Biblioteca

Evaluar Servicio No Conforme:

Aplica el procedimiento GC-P05 Procedimiento para el
Control del Servicio no Conforme, en el caso que se
presenten no conformidades en la prestacion del servicio.

6. MARCO LEGAL

Fecha de Descripcion de articulos,
Tipo de Entidad que N° B capitulos o partes de la
Norma Emite Identificacion (DDIMM/AAAA) Norma que aplican al
documento
Acuerdo Universidad del 012 17/09/2001 Reglamento de Biblioteca
Superior Magdalena
Por medio de la cual se crean los

Resolucion Universidad del grupos de trabajo, en la

Rectoral Magdalena 145 01/03/2012 estructura interna de la

Universidad del Magdalena.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Instructivo para solicitar recursos para eventos

8. REGISTROS
e Almacenamiento i . Disposicion
Identificacion (Archivo de gestién) Proteccion Recup_eraqn,on (Accion
Caodigo Nombre Lugary Tiempo de Responsable (glriséfé%izﬁg) Ctli'e"r;p;'g ?j : !
Formato Medio Retencién | de Archivarlo | P retencion)
Sistema de . . .
.. Funcionario Parametros
Informacion Grupo de del Sistema
No Aplica | Administracién | Web/Digital | Permanente P Backup
Recursos de
de Recursos . ..
Educati Educativos Informacion
ucativos
Evaluacién Profesional
No aplica Encuesta de | Web/Digital 1 afio Grupo de Por fecha Digital
Satisfaccion Biblioteca

El diligenciamiento de este item, se ejecuta de acuerdo al Procedimiento GC-P02
Procedimiento para el Control de Registros

Cédigo: BI-P-003
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9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

Version

Fecha

ITEM MODIFICADO

Descripcion

01

15/08/2006

4.2. Descripcion

Paso 3. Se cambio el control de uso de la sala, al formato
BI-P03-F02 Formato Control de Ocupacion y Uso de Salas,
para optimizar el registro de esta ocupacion.

7. Registros

Se elimina de la tabla de registros, el BI-P03-F04 Formato
Control de Uso de Salas, el cual inmerso en el BI-P03-F02
Formato Control de Ocupacién y Uso de Salas.

Se modifica el nombre del formato BI-P03-F02 para que
involucre ambos formatos.

Se modifica la permanencia de las evaluaciones en el
Archivo de Gestidn y se adiciona como registro el Informe
de éstas, que es presentado a la Coordinacion del SGC.

9.1. Flujograma

Se modifica el aparte donde hacia uso del formato el Bl-
P03-F04 Formato Control de Uso de Salas, y en su lugar
se coloca el BI-P03-F02 Formato Control de Ocupacion y
Uso de Salas.

02

09/03/2007

Plantilla

Se ajusta de acuerdo a los requerimientos del Sistema de
Gestion Integral de la calidad.

Descripcién
Registros
Flujograma

A todos los formatos se les cambia la codificacion por la
nueva del SGI

03

26/05/2009

Pie de pagina

Se modificaron los responsables en la construcciéon del
documento.

04

20/08/2009

3. Responsable

Se actualiza el responsable a profesional especializado del
grupo de Biblioteca segun lo establecido en la nueva
estructura organica. (acuerdo 017 del 2011)

5. Descripcién

Se cambié el nombre de la dependencia de biblioteca a
Grupo de biblioteca segun la resolucion rectoral 145 del
2012.

Se modificé la descripcidn de los pasos correspondientes
al préstamo de salas de juntas y audiovisuales que se
hacia de forma manual.

6. Marco legal

Se agreg6 la Resolucion Rectoral 145 del 2012 Por medio
de la cual se crean los Grupos de trabajo

8. Registros

De los registros se retiran los siguientes formatos BI-F10,
BI-F11, y BI-F12 pues el préstamo de sala de juntas y de
audiovisuales de hace por medio de SIARE.

05

22/10/2012

5. Descripcion

Se elimina de la actividad 05 y de la tabla de registros la
utilizacion del BI-F13 Formato de Evaluacion del Servicio
de Préstamo de Equipos y Espacio Fisico porque las
encuestas se realizaran de manera virtual.

06

31/10/2013

5. Descripcion

Se modificé la actividad 6, para la evaluacion del servicio
que se puede realizar via web o por medio del formato
BI-F13 Encuesta de satisfaccion del usuario

7. Documentos de
referencia

Se agrego el manual de manejo del SARI

07

20/06/2014

4. Generalidades

Se aclara que el préstamo de equipos y salas no se realiza
a través del aplicativo SARI, sino a través del sistema de
informacion que esté disponible para tal fin.

Cadigo: BI-P-003

Version: 08 Pagina 4 de 5




Version Fecha ITEM MODIFICADO Descripcion
e Se actualizan los nombres de responsables vy
dependencias.
5. Descripcion ¢ Se actualiza la descripcioén de las actividades.
e Se elimina la actividad 4, por la actualizacién de la
actividad 3
7. Documentos de | Se elimina el Manual de Manejo del SARI y de agrega el
referencia Instructivo para solicitar recursos para eventos.
8. Redi Se modifica el lugar y medio, el responsable de archivarlo,
. Registros | L . o .
a forma de recuperacion y disposicion del registro.
Elaboro Reviso Aprobo

Equipo de trabajo del proceso de
Gestion de Biblioteca
18/06/2019

Yineth Pérez Torres
Responsable Mejora Continua
Grupo de Gestion de la Calidad
20/06/2019

Martha Lucia Ruiz Arango
Responsable de Proceso Gestion de
Biblioteca

21/06/2019

10. ANEXOS

Procedimiento para el préstamo de equipos ¥ espacios fisicos

Funcionario § Grupo de Biblioteca
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