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1. OBJETIVO 

Proveer préstamos de material bibliográfico, recursos de espacios físicos y de cómputo. Dirigido a la comunidad universitaria y grupos de interés en 
general para utilización y fortalecer la academia, investigación y proyección social en cumplimiento de los objetivos institucionales. 

 

 
2. ALCANCE 

 
Demostrar la eficacia, eficiencia y efectividad de los servicios. 

 

 
3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO 

Profesional en Gestión Institucional  
 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver normograma 

 

5. DEFINICIONES 

Búsqueda Bibliográfica: Es la identificación, selección y obtención de información en las colecciones, las bases de datos, en respuesta 
a las necesidades específicas solicitadas por un usuario o una institución. 
Catálogo Bibliográfico: Herramienta para el acceso y descripción de los recursos bibliográficos. 
Circulación y Préstamo: Unidad administrativa donde se atienden las solicitudes de servicios y recursos por parte de los usuarios. 
Colección: Conjunto de recursos bibliográficos o documentales que la Biblioteca pone a disposición de los usuarios.  
Grupo de interés: Está constituido por personas organizadas o no que tienen un interés en la organización, que demandan algo de 
ella, o que puede verse afectado por sus actos u omisión. 
Recursos bibliográficos y documentales: Selección e identificación de fuentes de información en sus diferentes formatos 
Servicios al Usuario: Son los diferentes servicios y recursos que provee la biblioteca para facilitar el acceso, consulta y recuperación 
de la información 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 investigación: Destinadas a personal docente e investigador y semilleros de investigación, para reuniones y consultas del 
fondo especializado.  
aula audiovisual: Espacios destinados para atender a las necesidades culturales, educativas o de investigación 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 tecnologías de la información y comunicación. 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/normograma/documentos/17%20EV-CAL-FO-08%20NORMOGRAMA%20GESTION%20DE%20BIBLIOTECA.pdf
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El Servicio de Préstamos consiste en la realización de: préstamos, renovaciones, devoluciones y reservas de material bibliográfico 
en diversos formatos. 
Signatura Topográfica: Es un código alfanumérico (letras, números o ambos) que se coloca en el lomo del libro y permite identificar 
una obra y ordenarla en la estantería de la biblioteca. Va impreso sobre una etiqueta adherida al documento que se denomina 
tejuelo.  
Usuario: es aquella persona que requiera satisfacer necesidades de información para sus actividades académicas y científicas, que 
participa en los programas de formación y extensión, así como quienes utilizan los espacios físicos y recursos tecnológicos de la 
biblioteca 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.usco.edu.co/
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

6.1 SERVICIO BÁSICO  

NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  Préstamo Interno y 
Externo de Material 
Bibliográfico 

Préstamo. 
Identificar al usuario a través del carnet y el software bibliográfico KOHA, 
donde consten los datos personales que acredita la vinculación con la 
Universidad.  
Verificar la reserva teniendo en cuenta el orden de las solicitudes.  
Buscar en la Colección y entregar el Material Bibliográfico objeto del 
préstamo (Domicilio-sala) e informar el período de préstamo y la posibilidad 
de renovación  
Para el préstamo del material bibliográfico a usuarios externos se hace 
necesario registrar el préstamo en el formato AP-BIB-FO-03 SOLICITUD 
PRESTAMO MATERIAL BIBLIOGRAFÍCO para la consulta en sala.   
 
NOTA: Para las Sedes Regionales se realiza el seguimiento de verificación 
del material bibliográfico (estado en que se encuentra el libro a la hora de 
entregarlo) solamente para los libros que no están catalogados 

 
 
 
Apoyo Administrativo  

Registro en el 
Sistema KOHA 
 
 
AP-BIB-FO-03 
SOLICITUD 
PRÉSTAMO 
MATERIAL 
BIBLIOGRÁFICO 
 

2.  Devolución y 
Recepción del 
recurso 
bibliográfico 

Devolución 
Recibir el material bibliográfico verificando el estado físico y se procede a 
legalizar la descarga en el software bibliográfico KOHA, habilitándose 
nuevamente para el servicio. 
El material bibliográfico, se ubica en estantería de la colección 
correspondiente.  
Ver instructivo. AP-BIB-IN-03 MANTENIMIENTO DE COLECCIÓNES. 
Organización Física de Colecciones Bibliográficas a sus áreas del 
conocimiento.  
Garantizar que en el cambio de cada jornada laboral el material 
bibliográfico quede debidamente ubicado en la colección respectiva.  
 
NOTA: Para las Sedes Regionales se realiza el seguimiento de verificación 
del material bibliográfico (estado en que se encuentra el libro a la hora de 
recibirlo) solamente para los libros que no están catalogados 

Apoyo 
Administrativo  

Registro en el 
Sistema KOHA 
 
 
 
AP-BIB-FO-03 
SOLICITUD 
PRÉSTAMO 
MATERIAL 
BIBLIOGRÁFICO 
(usuarios externos)  
 

http://www.usco.edu.co/
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

3.  Referencia 
Bibliográfica 

A solicitud del usuario se realiza la búsqueda específica del tema de interés 
orientándolo sobre la disponibilidad y la utilización de los instrumentos de 
búsqueda, la ubicación de los repertorios y la utilización de las fuentes. 

Apoyo 
Administrativo 

Registro en el 
Sistema KOHA 

4.  Elaboración de 
Bibliografías 

Elaborar las bibliografías solicitadas por el usuario o por los distintos 
programas académicos de la Universidad.  
Generar la Información del software bibliográfico KOHA y enviar la 
bibliografía solicitada a través del correo institucional y confirmar recibido.     
Ver instructivo AP-BIB-IN-04 ELABORACIÓN DE BIBLIOGRAFÍAS. 

Apoyo 
 Administrativo 
(Adscrita a la unidad 
de Procesos Técnico) 

AP-BIB-FO-05 
SOLICITUD DE 
BIBLIOGRAFÍA 
(usuarios externos)  
  

5.  Generación de 
Informes 

Los primeros cinco días de cada mes se genera el reporte estadístico del 
servicio, a través el correo institucional de Biblioteca  

Profesional de 
Gestión Institucional  

Informes de gestión  

 
 

6.1 SERVICIOS COMPLEMENTARIOS  
6.2.1 PRÉSTAMO INTERBIBLIOTECARIO (Solo aplica cuando es para convenio) 

NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  Solicitud Material a 
la Biblioteca de 
intercambio:  

El usuario ingresa al catálogo bibliográfico KOHA de la biblioteca 
prestadora del servicio para identificar el Material bibliográfico. 
 

usuario Software bibliográfico 
KOHA 

2.  Solicitud Usuario 
 

La Biblioteca que haga parte del convenio realiza la respectiva solicitud 
del material Bibliográfico, presentada a través del correo institucional, 
diligenciando el formato AP-BIB-FO-04 PRESTAMO INTER-
BIBLIOTECARIO y se reenvía la respuesta siendo (positiva o negativa) 

Apoyo Administrativo 
 

AP-BIB-FO-04  
PRESTAMO 
INTERBIBLIOTECARIO  
 
Correo institucional 

3.  Notificar al usuario Se envía respuesta positiva o negativa por el correo institucional  
Nota: Si la respuesta es positiva se informa de la disponibilidad del 
material bibliográfico  

Apoyo Administrativo 
 

 
Correo institucional  

4.  Entrega del 
material 
bibliográfico al 
usuario:  

El usuario debe presentar la autorización escrita de su institución y 
documento de identificación para poder entregar el material. 
Se informa el tiempo de préstamo (10 días calendario) 
Nota: En caso de envió o contra entrega, a través de la empresa de 
mensajería que designe la institución se registra el material en el formato 
AP-BIB-FO-09- RECIBO Y ENTREGA MATERIAL BIBLIOGRÁFICO.  

Apoyo Administrativo 
 

AP-BIB-FO-04  
PRESTAMO 
INTERBIBLIOTECARIO  
 
Correo institucional 
 

http://www.usco.edu.co/
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

AP-BIB-FO-09 RECIBO 
Y ENTREGA 
MATERIAL 
BIBLIOGRAFICO 
PRESTAMO 
INTERBIBLIOTECARIO 

5.  Devolución del 
material 
bibliográfico:  

Se recibe y revisa el estado físico del material bibliográfico entregado por 
el usuario a la biblioteca. 
En caso de no ser entregado el material bibliográfico oportunamente se 
le notificara a la institución de la biblioteca del convenio para que esta 
realice su debido proceso de responsabilidad y proceso sancionatorio. 

Apoyo Administrativo 
 

AP-BIB-FO-04  
PRESTAMO 
INTERBIBLIOTECARIO  
 
Correo electrónico 

6.  Perdida del 
material 
bibliográfico: 

En caso de pérdida la institución del usuario que solicito el préstamo del 
material bibliográfico deberá responder por el mismo, o en su defecto por 
un material bibliográfico que se ajuste a los mismos componentes del 
material perdido.  

Institución prestadora 
el servicio 
(convenio) 

Correo electrónico 
 
AP-BIB-FO-09 RECIBO 
Y ENTREGA 
MATERIAL 
BIBLIOGRAFICO 
PRESTAMO 
INTERBIBLIOTECARIO 

  
 

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

NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.   
Solicitud de 
préstamo de 
aulas 

Se realiza la solicitud de la sala enviando la siguiente información en el 
formato AP-BIB-FO-11- SOLICITUD PRESTAMO DE AULAS 
MULTIPLES (fecha de la reunión, hora, número de participantes, 
dependencia de la solicitud, persona encargada, nombre de la actividad a 
realizar) al correo institucional de la Biblioteca de cada sede. 

Apoyo 
 Administrativo 

Correo electrónico 
 
AP-BIB-FO-11- 
SOLICITUD PRESTAMO 
DE AULAS MULTIPLES 

2.  Notificación 
del préstamo 
de las aulas 

Se agenda la solicitud de acuerdo a la disponibilidad y se envía la 
respuesta por correo electrónico informando la reserva del aula y/o 
espacios respetando hora y fecha por orden de llegada.  

Apoyo 
 Administrativo 

Correo electrónico 
 

http://www.usco.edu.co/
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

3.  Entrega del 
aula al 
usuario. 

El aula se entregará en perfectas condiciones para su debido uso al 
responsable de la solicitud. 
El personal de cada turno deberá tomar registro de asistencia y usabilidad 
de las aulas EV-CAL-FO-03 REGISTRO Y CONTROL ASISTENCIA DE 
ACTIVIDAD Y/O EVENTO para el registro interno de Biblioteca.  

Apoyo 
Administrativo 

EV-CAL-FO-03 REGISTRO 
Y CONTROL ASISTENCIA 
DE ACTIVIDAD Y/O 
EVENTO 

4.  Recibido del 
aula 

La solicitante una vez terminada la actividad, entregará al funcionario / 
contratista de biblioteca, el aula debidamente organizada y limpia, en caso 
tal de no encontrarse en las condiciones óptimas entregada se dejará 
observación en el formato AP-BIB-FO-11- SOLICITUD PRESTAMO DE 
AULAS MULTIPLES y/o mediante correo electrónico al solicitante 
responsable del aula. 

Apoyo 
Administrativo 

Correo  
 
AP-BIB-FO-11- 
SOLICITUD PRESTAMO 
DE AULAS MULTIPLES 

 
1.2.3 PRÉSTAMO DE EQUIPO DE CÓMPUTO 

NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  Préstamo y 
entrega de 
equipo de 
computo 
 

Se prestarán los equipos de cómputo (portátiles) con sus respectivos 
accesorios (mouse, teclado, cargador y cable ethernet para conexión a la red 
de internet) en buenas condiciones al solicitante; a estudiantes, docentes y 
administrativos para consultas académicas, administrativas y de 
investigación in situ. 
Previa revisión del estado de su vinculación con la universidad, se tomará 
registro en el formato AP-BIB-FO-12- PRESTAMO DE EQUIPOS DE 
CÓMPUTO.   
NOTA: una vez actualizado el software KOHA el registro se tramitará por 
este software.  

Apoyo 
Administrativo 

AP-BIB- FO-12- 
PRESTAMO DE 
EQUIPOS DE 
CÓMPUTO.   

2.  Préstamo 
equipos 
audiovisuales  

Se prestarán los equipos de VIDEO BEAM, con sus respectivos accesorios (cable 
VGA, fuente de poder, cable HDMI y demás accesorios) en buenas condiciones al 
solicitante; estudiantes, docentes, administrativos y egresados para su respectivo 
uso, el cual deberá ser entregado en la misma condición. En consecuencia, a esta 
actividad, aplica para las sedes Pitalito, Garzón, La plata que ofrecen estos servicios. 
 
Se prestarán los equipos de CABINAS, PARLANTES, MICRÓFONO con sus 
respectivos accesorios en buenas condiciones al solicitante; estudiantes, docentes, 
administrativos y egresados para su respectivo uso, el cual deberá ser entregado en 
la misma condición. En consecuencia, a esta actividad, aplica para las sedes Pitalito, 
Garzón, La plata que ofrecen estos servicios. 

Apoyo 
Administrativo 

AP-BIB- FO-12- 
PRESTAMO DE 
EQUIPOS DE 
CÓMPUTO.   

http://www.usco.edu.co/
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1. 7. LISTADO DE EVIDENCIAS: 

Registro en el Sistema KOHA 

AP-BIB-FO-03 SOLICITUD PRÉSTAMO MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 

AP-BIB-FO-05 SOLICITUD DE BIBLIOGRAFÍA (usuarios externos)  

Informes de gestión 

Software bibliográfico 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 CÓMPUTO.   

 
 

8. OBSERVACIONES 

 

9. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSION DOCUMENTO Y FEHCA DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

1 EV-CAL-FO-17 junio 24 de 2016 Creación de Documento 

2 EV-CAL-FO-17 noviembre 08 de 2022 Modificación de Documento 

3 EV-CAL-FO-17 diciembre 19 de 2022 Modificación de Documento 

4 EV-CAL-FO-17 marzo 04 de 2025 Modificación de Documento 
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