UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
GESTION DE BIBLIOTECAS

SERVICIOS AL USUARIO

CODIGO: AP-BIB-PR-02 VERSION: 4 VIGENCIA:

1. OBJETIVO

Proveer préstamos de material bibliogréafico, recursos de espacios fisicos y de computo. Dirigido a la comunidad universitaria y grupos de interés en
general para utilizacién y fortalecer la academia, investigacion y proyecciéon social en cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. ALCANCE

Demostrar la eficacia, eficiencia y efectividad de los servicios.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO

Profesional en Gestion Institucional

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES

Ver normograma

5. DEFINICIONES

Busqueda Bibliografica: Es la identificacion, seleccion y obtencion de informacion en las colecciones, las bases de datos, en respuesta
a las necesidades especificas solicitadas por un usuario o una institucion.

Catalogo Bibliogréafico: Herramienta para el acceso y descripciéon de los recursos bibliogréficos.

Circulaciéon y Préstamo: Unidad administrativa donde se atienden las solicitudes de servicios y recursos por parte de los usuarios.
Coleccién: Conjunto de recursos bibliograficos o documentales que la Biblioteca pone a disposicién de los usuarios.

Grupo de interés: Esta constituido por personas organizadas o no que tienen un interés en la organizacion, que demandan algo de
ella, o que puede verse afectado por sus actos u omision.

Recursos bibliograficos y documentales: Seleccién e identificacion de fuentes de informacién en sus diferentes formatos

Servicios al Usuario: Son los diferentes servicios y recursos que provee la biblioteca para facilitar el acceso, consulta y recuperacion
de la informacién en diferentes formatos y soportes.

ESPACIOS Y EQUIPOS

aulas de trabajo en grupo: Destinadas a los alumnos de la USCO para realizar trabajos en grupo.

aulas de investigacién: Destinadas a personal docente e investigador y semilleros de investigacion, para reuniones y consultas del
fondo especializado.

aula audiovisual: Espacios destinados para atender a las necesidades culturales, educativas o de investigacion de la comunidad
académica, mediante la consulta de material de diversas disciplinas en soportes no convencionales o no librarlos, que necesitan de
herramientas para reproducirlo, especialmente con tecnologias de la informaciéon y comunicacion.

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestién de Calidad. La copia o
impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana
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El Servicio de Préstamos consiste en la realizacion de: préstamos, renovaciones, devoluciones y reservas de material bibliogréafico
en diversos formatos.

Signatura Topografica: Es un cddigo alfanumérico (letras, nimeros o0 ambos) que se coloca en el lomo del libro y permite identificar
una obra y ordenarla en la estanteria de la biblioteca. Va impreso sobre una etiqueta adherida al documento que se denomina
tejuelo.

Usuario: es aquella persona que requiera satisfacer necesidades de informacién para sus actividades académicas y cientificas, que
participa en los programas de formacion y extension, asi como quienes utilizan los espacios fisicos y recursos tecnoldgicos de la
biblioteca

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestién de Calidad. La copia o
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CODIGO: AP-BIB-PR-02 VERSION: 4 VIGENCIA: 2025 3DE7
6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6.1 SERVICIO BASICO
NRO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

1. | Préstamo Internoy
Externo de Material
Bibliografico

Préstamo.

Identificar al usuario a través del carnet y el software bibliografico KOHA,
donde consten los datos personales que acredita la vinculacion con la
Universidad.

Verificar la reserva teniendo en cuenta el orden de las solicitudes.

Buscar en la Coleccion y entregar el Material Bibliografico objeto del
préstamo (Domicilio-sala) e informar el periodo de préstamo y la posibilidad
de renovacion

Para el préstamo del material bibliografico a usuarios externos se hace
necesario registrar el préstamo en el formato AP-BIB-FO-03 SOLICITUD
PRESTAMO MATERIAL BIBLIOGRAFICO para la consulta en sala.

NOTA: Para las Sedes Regionales se realiza el seguimiento de verificacion
del material bibliografico (estado en que se encuentra el libro a la hora de
entregarlo) solamente para los libros que no estan catalogados

Apoyo Administrativo

Registro en el
Sistema KOHA

AP-BIB-FO-03
SOLICITUD
PRESTAMO
MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

2. | Devolucion y
Recepcion del
recurso
bibliografico

Devolucién

Recibir el material bibliografico verificando el estado fisico y se procede a
legalizar la descarga en el software bibliografico KOHA, habilitandose
nuevamente para el servicio.
El material bibliografico,
correspondiente.

Ver instructivo. AP-BIB-IN-03 MANTENIMIENTO DE COLECCIONES.
Organizacion Fisica de Colecciones Bibliograficas a sus é&reas del
conocimiento.

Garantizar que en el cambio de cada jornada laboral el material
bibliografico quede debidamente ubicado en la coleccién respectiva.

se ubica en estanteria de la coleccion

NOTA: Para las Sedes Regionales se realiza el seguimiento de verificacion
del material bibliografico (estado en que se encuentra el libro a la hora de
recibirlo) solamente para los libros que no estan catalogados

Apoyo
Administrativo

Registro en el
Sistema KOHA

AP-BIB-FO-03
SOLICITUD
PRESTAMO
MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
(usuarios externos)

Vigilada Mineducacién
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
3. | Referencia A solicitud del usuario se realiza la busqueda especifica del tema de interés | Apoyo Registro en el
Bibliogréfica orientéandolo sobre la disponibilidad y la utilizacion de los instrumentos de | Administrativo Sistema KOHA
busqueda, la ubicacién de los repertorios y la utilizacién de las fuentes.
4. | Elaboracion de Elaborar las bibliografias solicitadas por el usuario o por los distintos | Apoyo AP-BIB-FO-05
Bibliografias programas académicos de la Universidad. Administrativo SOLICITUD DE
Generar la Informacion del software bibliografico KOHA y enviar la | (Adscrita a la unidad BIBLIOGRAFIA
bibliografia solicitada a través del correo institucional y confirmar recibido. | de Procesos Técnico) | (usuarios externos)
Ver instructivo AP-BIB-IN-04 ELABORACION DE BIBLIOGRAFIAS.
5. | Generacion de Los primeros cinco dias de cada mes se genera el reporte estadistico del | Profesional de Informes de gestion
Informes servicio, a través el correo institucional de Biblioteca Gestién Institucional

6.1 SER\[ICIOS COMPLEMENTARIOS
6.2.1 PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO (Solo aplica cuando es para convenio)

NRO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1.| Solicitud Material a | ElI usuario ingresa al catalogo bibliografico KOHA de la biblioteca | usuario Software bibliografico
la Biblioteca de prestadora del servicio para identificar el Material bibliogréfico. KOHA
intercambio:
2. | Solicitud Usuario La Biblioteca que haga parte del convenio realiza la respectiva solicitud | Apoyo Administrativo AP-BIB-FO-04
del material Bibliografico, presentada a través del correo institucional, PRESTAMO
diligenciando el formato AP-BIB-FO-04 PRESTAMO INTER- INTERBIBLIOTECARIO
BIBLIOTECARIO y se reenvia la respuesta siendo (positiva 0 negativa)
Correo institucional
3. | Notificar al usuario | Se envia respuesta positiva o negativa por el correo institucional Apoyo Administrativo
Nota: Si la respuesta es positiva se informa de la disponibilidad del Correo institucional
material bibliografico
4. | Entrega del El usuario debe presentar la autorizaciéon escrita de su instituciéon y | Apoyo Administrativo AP-BIB-FO-04
material documento de identificacién para poder entregar el material. PRESTAMO
bibliogréfico al Se informa el tiempo de préstamo (10 dias calendario) INTERBIBLIOTECARIO
usuario: Nota: En caso de envid o contra entrega, a través de la empresa de
mensajeria que designe la institucién se registra el material en el formato Correo institucional
AP-BIB-FO-09- RECIBO Y ENTREGA MATERIAL BIBLIOGRAFICO.

Vigilada Mineducacién
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cODIGO: AP-BIB-PR-02 4 2025 5DE7
NRO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
AP-BIB-FO-09 RECIBO
Y ENTREGA
MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
PRESTAMO
INTERBIBLIOTECARIO
5. | Devolucién del Se recibe y revisa el estado fisico del material bibliografico entregado por | Apoyo Administrativo AP-BIB-FO-04
material el usuario a la biblioteca. PRESTAMO
bibliografico: En caso de no ser entregado el material bibliografico oportunamente se INTERBIBLIOTECARIO
le notificara a la institucién de la biblioteca del convenio para que esta
realice su debido proceso de responsabilidad y proceso sancionatorio. Correo electrénico
6. | Perdida del En caso de pérdida la institucién del usuario que solicito el préstamo del | Institucién prestadora | Correo electrénico
material material bibliogréafico debera responder por el mismo, o en su defecto por | el servicio
bibliografico: un material bibliografico que se ajuste a los mismos componentes del | (convenio) AP-BIB-FO-09 RECIBO
material perdido. Y ENTREGA
MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
PRESTAMO
INTERBIBLIOTECARIO

6.2.2 PRESTAMO DE AULAS DE USOS MULTIPLES (AULA VIRTUAL, AULA DE LECTURA Y AUDITORIO) Y/O ESPACIOS DE LA BIBLIOTECA

NRO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1. Se realiza la solicitud de la sala enviando la siguiente informacion en el Apoyo Correo electrénico
Solicitud de formato AP-BIB-FO-11- SOLICITUD PRESTAMO DE AULAS Administrativo
préstamo de MULTIPLES (fecha de la reunién, hora, nimero de participantes, AP-BIB-FO-11-
aulas dependencia de la solicitud, persona encargada, nombre de la actividad a SOLICITUD PRESTAMO
realizar) al correo institucional de la Biblioteca de cada sede. DE AULAS MULTIPLES
2. | Notificacion Se agenda la solicitud de acuerdo a la disponibilidad y se envia la Apoyo Correo electrénico
del préstamo respuesta por correo electrénico informando la reserva del aula y/o Administrativo
de las aulas espacios respetando hora y fecha por orden de llegada.

Vigilada Mineducacién
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AP-BIB-PR-02 4 2025 6 DE 7
NRO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

3. | Entrega del El aula se entregara en perfectas condiciones para su debido uso al Apoyo EV-CAL-FO-03 REGISTRO
aula al responsable de la solicitud. Administrativo Y CONTROL ASISTENCIA
usuario. El personal de cada turno debera tomar registro de asistencia y usabilidad DE ACTIVIDAD Y/O

de las aulas EV-CAL-FO-03 REGISTRO Y CONTROL ASISTENCIA DE EVENTO
ACTIVIDAD Y/O EVENTO para el registro interno de Biblioteca.
4. | Recibido del La solicitante una vez terminada la actividad, entregara al funcionario / Apoyo Correo
aula contratista de biblioteca, el aula debidamente organizada y limpia, en caso | Administrativo
tal de no encontrarse en las condiciones éptimas entregada se dejara AP-BIB-FO-11-
observacion en el formato AP-BIB-FO-11- SOLICITUD PRESTAMO DE SOLICITUD PRESTAMO
AULAS MULTIPLES y/o mediante correo electrénico al solicitante DE AULAS MULTIPLES
responsable del aula.
1.2.3 PRESTAMO DE EQUIPO DE COMPUTO
NRO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

1. | Préstamoy Se prestaran los equipos de cémputo (portatiles) con sus respectivos Apoyo AP-BIB- FO-12-
entrega de accesorios (mouse, teclado, cargador y cable ethernet para conexion a lared | Administrativo PRESTAMO DE
equipo de de internet) en buenas condiciones al solicitante; a estudiantes, docentes y EQUIPOS DE
computo administrativos para consultas académicas, administrativas y de COMPUTO.

investigacion in situ.

Previa revision del estado de su vinculacion con la universidad, se tomara
registro en el formato AP-BIB-FO-12- PRESTAMO DE EQUIPOS DE
COMPUTO.

NOTA: una vez actualizado el software KOHA el registro se tramitara por
este software.

2. | Préstamo Se prestaran los equipos de VIDEO BEAM, con sus respectivos accesorios (cable Apoyo AP-BIB- FO-12-
equipos VGA, fuente de poder, cable HDMI y demas accesorios) en buenas condiciones al Administrativo PRESTAMO DE
audiovisuales solicitante; estudiantes, docentes, adminis_trativos y _egresados para su re_spectivo EQUIPOS DE

uso, el cual deberé ser entregado en la misma condicién. En consecuencia, a esta COMPUTO.
actividad, aplica para las sedes Pitalito, Garzon, La plata que ofrecen estos servicios.

Se prestaran los equipos de CABINAS, PARLANTES, MICROFONO con sus

respectivos accesorios en buenas condiciones al solicitante; estudiantes, docentes,

administrativos y egresados para su respectivo uso, el cual debera ser entregado en

la misma condicién. En consecuencia, a esta actividad, aplica para las sedes Pitalito,

Garzon, La plata que ofrecen estos servicios.

Vigilada Mineducacién
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7. LISTADO DE EVIDENCIAS:
Registro en el Sistema KOHA
AP-BIB-FO-03 SOLICITUD PRESTAMO MATERIAL BIBLIOGRAFICO
AP-BIB-FO-05 SOLICITUD DE BIBLIOGRAFIA (usuarios externos)
Informes de gestion
Software bibliografico KOHA
AP-BIB-FO-04 PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO
Correo institucional
AP-BIB-FO-09 RECIBO Y ENTREGA MATERIAL BIBLIOGRAFICO PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO
AP-BIB-FO-11- SOLICITUD PRESTAMO DE AULAS MULTIPLES
EV-CAL-FO-03 REGISTRO Y CONTROL ASISTENCIA DE ACTIVIDAD Y/O EVENTO
AP-BIB- FO-12- PRESTAMO DE EQUIPOS DE COMPUTO.
8. OBSERVACIONES
9. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION | DOCUMENTO Y FEHCA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
1 EV-CAL-FO-17 junio 24 de 2016 Creacion de Documento
2 EV-CAL-FO-17 noviembre 08 de 2022 Modificacion de Documento
3 EV-CAL-FO-17 diciembre 19 de 2022 Modificacion de Documento
4 EV-CAL-FO-17 marzo 04 de 2025 Modificacion de Documento
ELABORO REVISO APROBO
JULIAN DAVID PUENTES SILVA
ELABORO:
LUDGERIO AROCA TRUJILLO
Jefe Oficina Gestién de Biblioteca ERIKA FERNANDA HERRERA RAMIREZ MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA
Vo. Bo. REVISO APROBO
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