MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAPO3

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO |VERSION: 12

PROCEDIMIENTO DE CIRCULACION Y
PRESTAMO

Inicia registrando el ingreso del usuario, si
requiere servicio de referencia se orienta la
consulta, posteriormente se ingresa a el catalogo
en linea del OPAC, si hay ejemplares disponibles
y son para consulta interna se hace uso de la
sala de lectura, si el usuario requiere uso de
dispositivos  electrénicos se le asigna el
correspondiente durante el tiempo que sea
solicitado por el usuario; al finalizar la consulta se
registra y ubica en el acervo bibliografico, si la
biblioteca tiene implementado el modulo de
circulacion y préstamo del sistema de gestion
bibliotecaria se ingresa y verifica el estado del
usuario, si no esta a paz y salvo se le informa al
usuario registrando el pago de la multa, continua
con registrar el préstamo externo del material
bibliogréfico; luego se diligencia la ficha de
vencimiento, se recibe el material bibliografico
verificando que esté en buen estado, en caso de
que el wusuario no entregue el material
bibliografico en la fecha sefialada, se reporta el
incumplimiento, en caso de ser necesario se
reporta novedad, y por Uultimo se solicita la
calificacion del servicio.
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Garantizar el préstamo eficiente del material
bibliografico a los wusuarios garantizando Ia
satisfaccion del usuario.

Encargado del area: Es toda persona que mantiene una relacién laboral con la Universidad
de Cundinamarca a termino fijo o indefinido, con asignacién de funciones en una éarea
especifica.

Usuario: Persona que realiza la solicitud de préstamo de material de la Biblioteca.

CATALOGO EN LINEA OPAC: (inglés Online public access catalog) Es un catalogo automatizado de
acceso publico en linea de los materiales de la biblioteca. Generalmente, tanto el personal de la
biblioteca como el publico tienen acceso a él en varias terminales dentro de la biblioteca o desde el
hogar via Internet.

DISPOSITIVO ELECTRONICO DE LECTURA KINDLE: Es un lector de libros electrénicos (e-books),
un dispositivo portatil que permite comprar, almacenar y leer libros digitalizados, creado por la tienda
virtual.

ELEMENTO EDUCATIVO: Es todo material bibliografico, insumo, equipo, instrumento, semoviente o
software, empleado para fortalecer los procesos de docencia, investigacién y extensién universitaria,
disponible en los diferentes espacios académicos.

ENCARGADO DE AREA: Es toda persona que mantiene una relacion laboral con la Universidad de
Cundinamarca a termino fijo o indefinido, con asignacién de funciones en una area especifica.

REPORTE DE NOVEDAD: Es el registro que deben diligenciar los encargados del area sobre todo
evento o situacién que afecte transitoria o permanentemente los Elementos educativos o la
infraestructura del espacio académico.
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PRESTAMO EXTERNO: Servicio en donde el elemento educativo se utiliza fuera de las instalaciones
de la Universidad previa autorizacion.
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PRESTAMO INTERNO: Servicio en donde el elemento educativo se utiliza en el espacio fisico del
Laboratorio, granja y biblioteca o dentro del campus Universitario.

RENOVACION DE PRESTAMO: Aquellos materiales bibliograficos o documentales que permitan la
renovacion, el usuario podra renovarlos, hasta un maximo de 3 veces, siempre que no esté penalizado
o el documento esté reservado por otro usuario.

USUARIO: Personas que pueden hacer uso de los espacios académicos, los cuales se clasifican en
internos y externos.

SICR: Sistema de Control de Registros, el cual es un aplicativo realizado por proceso del sistema de
Gestion de Calidad — SGC
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PUNTO DE CONTROL
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16. Solicita al usuario califique el | Encargado del area

T
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- servicio prestado. Usuario AAAMOO01
16. Solicitar AAAr052
calificacion del Pégina web Institucional
Servicio
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18. Orggnlzar, 18. Orgamza_\, archiva documentos y Encargado del area ADOPO3
archivar controla registros de acuerdo a los ACAPO2
documentos y procedimientos.
control de registros
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1 2011| 04 16 Emisién Documento

Es necesario desglosarse en dos procedimientos para
2 2011| 07 07 ofrecer informacién actualizada y especificacién de las
actividades.

Realizar ajustes en las actividades y documentos de
3 2013| 05 | 09 referencia del procedimiento en base a la mejora continua
que requiere el proceso.

Realizar ajustes en los documentos de referencia debido a
que incluye un nuevo instructivo y se elimino actividad carnet

4 2013| 08 15 provisional, todo en base de la mejora continua que requeria
el proceso,

Se incorpora las actividades correspondientes a los nuevos

5 2014 05 | 29 | sistemas tecnoldgicos de seguridad de las bibliotecas de la

UDEC

Realizar modificaciones en las definiciones, actividades y se
6 2014 07 | 31 incorpora el SICR en base de la mejora continua que
requiera el proceso.

Inclusién de nuevas actividades y formatos en base a la

7 2014/ 10 10 mejora continua del proceso.
Inclusion de nuevas actividades y formatos en base a la
8 20141 10 30 mejora continua del proceso.
Debido a la inactivacion de Formatos se realiza actualizacion
9 2015| 03 24 del procedimiento.
Se realizan ajustes sobre las actividades del procedimiento,
10 2015| 06 24 | todo en base de la mejora continua requerida en las espacios

académicos.

Inclusién de direccién electrénica de acceso al modulo de
11 2015| 09 21 circulacion y préstamo del Sistema Integrado de Gestién
Bibliotecaria SIGB

Se realizan ajustes en el alcance, las actividades y documentos
debido a que se elimina la ficha de préstamo (formato
AAAF005) dado que el sistema de gestion bibliotecario crea el
registro en base a la mejora continua del proceso.

12 2015 10 | 22

Aleida Pulido Gutierrez Jefe Unidad Apoyo Academico
Sergio Alejandro Matiz Parra Profesional IV

Jorge Leonardo Reyes Moreno Profesional |

Francy Lorena Romero Parra Pasante Administracion de Empresas

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAPO3

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO |VERSION: 12

PROCEDIMIENTO DE CIRCULACION Y
PRESTAMO

PAGINA: 7 de 8

leida Pulido Gutierrez Jefe Unidad Apoyo Académico 2015 10 | 15

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la ultima version consultando el Portal Institucional



