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1. OBJETO

Establecer los pasos para facilitar el préstamo y circulación del material bibliográfico para que los Usuarios accedan fácilmente a las diferentes fuentes bibliográficas de la biblioteca. 
2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la búsqueda en la base de datos institucional SAFE del material bibliográfico que se necesite consultar y finaliza con la entrega del material solicitado. Aplica a todas las actividades relacionadas con el préstamo y circulación del material bibliográfico por parte de la comunidad universitaria que necesite acceder al material de las diferentes colecciones de la Biblioteca.
3. DEFINICIONES

SAFE: es un software auxiliar en las labores cotidianas de un centro de información o biblioteca.

Base de Datos: Una base de datos es un conjunto de datos que pertenecen al mismo contexto almacenado sistemáticamente para su uso posterior. En este sentido, una Biblioteca puede considerarse una base de datos compuesta en su mayoría por documentos y textos impresos en papel e indexados para su consulta.

Material Bibliográfico: Son todos los libros, revistas, tesis de grado, documentos que contengan información. 

4. RESPONSABLE

P.U. de Biblioteca
5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Realizar la búsqueda del Material bibliográfico que desea consultar mediante la base de datos institucional SAFE. Previamente el estudiante realiza solicitud
	Estudiantes
Docentes
Personal Administrativo Usuarios en general
	

	2
	Diligenciar el formato de préstamo, teniendo en cuenta los datos obtenidos a través de la búsqueda en la base de datos SAFE, el cual arroja además de los datos básicos del material, el número topográfico del mismo. El formato de préstamo incluye, además, el código del estudiante y el programa académico al que pertenece. Si el préstamo lo realiza una persona externa a la UNIBAC, debe diligenciar el formato de préstamo de material bibliográfico y fonoteca de usuarios externos
	Usuario
P.U. de Biblioteca.
	BF-FO-002 formato de control de préstamos de material bibliográfico de estudiante

BF-FO-007 formato de control de préstamos de material bibliográfico de docentes

BF-FO-008 Formato de control de préstamos de material bibliográfico y fonoteca de usuarios externos



	3
	Entregar carné que lo identifica como miembro de la institución, con el fin de garantizar la devolución del libro, además para ejercer un control sobre las existencias de la biblioteca.
	Usuario
	

	4
	Registrar en el sistema SAFE el préstamo del libro que se solicita y almacenar temporalmente el carné del Usuario, mientras se utiliza el libro en la sala y es devuelto a su colección correspondiente.
	P.U. de Biblioteca.
	Base de datos SAFE

	5
	Entregar el material solicitado al Usuario, para que realice la consulta o desarrolle las actividades para las cuales requirió el material bibliográfico.
	P.U. de Biblioteca.
	

	6
	Recepcionar el material prestado y entregar el carné estudiantil al Usuario. Descargar el registro del sistema SAFE.
	P.U. de Biblioteca
	Base de datos SAFE


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Formato préstamo de material bibliográfico

7. ANEXOS

Base de datos SAFE
8. CONTROL DE REGISTROS
	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	BF-FO-002 formato de control de préstamos de material bibliográfico de estudiante


	Cronologicamente
	Responsable: P.U biblioteca 

Lugar: Archivo físico
Medio: Físico
	2 años
	Personal de Biblioteca
	Eliminar

	BF-FO-007 formato de control de préstamos de material bibliográfico de docentes


	Cronologicamente
	Responsable: P.U biblioteca 

Lugar: Archivo físico
Medio: Físico
	2 años
	Personal de Biblioteca
	Eliminar

	BF-FO-008 Formato de control de préstamos de material bibliográfico y fonoteca de usuarios externos


	Cronologicamente
	Responsable: P.U biblioteca 

Lugar: Archivo físico
Medio: Físico
	2 años
	Personal de Biblioteca
	Eliminar


9. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	11/10/2013
	Se agregó en la actividad del procedimiento el préstamo de usuarios externos y se relaciona el código de los nuevos formatos BF-FO-007 formato de control de préstamos de material bibliográfico de docentes y BF-FO-008 Formato de control de préstamos de material bibliográfico y fonoteca de usuarios externos



	2
	30/06/2014
	Se cambió la palabra SIABUC por SAFE (Software administrativo y financiero de entidades del estado) en el procedimiento. Lo anterior con relación a modificación de software

	3
	29/08/2016
	· Se cambia el responsable de la revisión del documento por nombre y cargo del Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

· Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo
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