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CIRCULACION Y PRESTAMO

El drea de circulacion y préstamo es un area de mucha importancia
por ser una de las mas concurridas. Es aqui donde llegan los
diferentes wusuarios de la Universidad, alumnos, docentes,
colaboradores y visitantes en busca de los distintos materiales de
informacion y en ocasiones esperando un adecuado
direccionamiento hacia otras areas de la Biblioteca.

La funcion que desempefia esta area es fundamental por la alta
interaccion que tiene con los usuarios, ya que de la primera

impresion que reciben serd la percepcion que les quede de la
Biblioteca.



DESCRIPCION GENERAL

Horario de trabajo propuesto: De lunes a viernes de 7:00 am a 2:00 pm
y de 2:00 pm a 9:00 pm y los sabados de 7:00 am a 12:00 pm y de 12:00
pm a 5:00 pm.

Perfil Profesional: Técnico o tecndlogo en Archivistica o
Documentacion del Sena o estudiante de Bibliotecologia o Ciencias de
la Informacién con conocimientos bésicos de inglés y adecuado manejo
de windows e internet, con gran vocacion al logro de objetivos.

Perfil Personal:
» Actitud y aptitud para el servicio.

« Innovador, proactivo y autosuficiente en sus actividades.
» Excelentes relaciones interpersonales



MISION

Garantizar la prestacion de un servicio efectivo que cumpla con los
objetivos trazados por la institucion, asegurando la satisfaccion de la
comunidad universitaria y de los usuarios de la Biblioteca.

JUSTIFICACION

Debido al mayor incremento de los estudiantes, la cantidad de
materiales de reserva, nuimero de préstamos, servicios y la
distribucion de la Biblioteca y sus colecciones, se hace necesario
contar con alguien que se encargue de velar por el correcto
funcionamiento de la seccion de Circulacion y Préstamo.



CONTRIBUCION ESPERADA

+ Garantizar que el usuario reciba un excelente servicio en la
Biblioteca.

+ Velar por el mejoramiento continuo de los procedimientos y
funciones llevados a cabo en la Biblioteca desde el area de
Circulacion y Préstamo y Reserva.

PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA

+ Proceso de Circulacion y Préstamo
+ Proceso de difusion de informacion
+ Proceso de recuperacion de material bibliografico en mal estado.



ACTIVIDADES, RESPONSABILIDADES Y TAREAS QUE
DEBE LLEVAR A CABO

Realizar la renovacion y devolucion de los materiales prestados.
Asignacion de multas.

Ubicacion de materiales.

Realizar los recordatorios para los deudores morosos.

Hacer cumplir las politicas de préstamo establecidas por la
Biblioteca para su correcto funcionamiento.

Retroalimentar a la Direccion de Biblioteca en la demanda de
informacion que los usuarios no encuentren satisfecha, y que deben
adquirirse para desarrollo de las colecciones.

Realizar consulta en sala (CS001).

Colocar notas en el sistema al material que se encuentre en mal
estado o que presente antecedente de humedad.



Seleccionar y enviar a encuadernacion el material que no se pueda
reparar.

Apertura y cierre de la Biblioteca.

Recogida del buzén nocturno.

Envio de correo a profesores con material reservado para
estudiantes o demas usuarios de la comunidad Universitaria.
Formacion de usuarios.

Inventario semestral de Col. Reserva.

Registro en la plantilla del material no encontrado en los estantes.
Envio de correo a usuarios cuando el material bibliografico es
encontrado por el personal de Circulacion, referencista y/o monitor
asignado.

Envio de correo al personal de referencia cuando se presentan
multas por retraso en la entrega del material de préstamo
Interbibliotecario.

Cambiar el estado de los libros de procesos técnicos a disponibles.



* Realizar el préstamo de material bibliogréfico a estudiantes, profesores,
colaboradores y visitantes.
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e Restaurar material en mal estado.




e Ubicar el material de reserva.
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» Asistencia a usuarios cuando no se encuentra el /la referencista.

13/06/2013 Circulacion y Préstamo






* Colocar rétulos al material segtn
su categoria.
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* Verificacién y firma de paz y salvo a estudiantes y profesores.
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e Préstamo de Col. Literatura para vacaciones.
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« Magnetizar el material

bibliografico.
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e Cambio de papeletas antiguas.
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RESERVAS DEL SABADO

1
.
3 - Las reservas se hacen los viernes a partir de la 1:00 PM.
4
5 - Reserve segun disponibilidad del dia viernes.
b
7 - Eldia sabado alas 12:30 PM se entregan los libros v se les guarda la reserva hasta las 4:00 PM.
8
g Solo se le presta a un estudiante nocturno para llevar hasta las 6 pm del hines siguiente
10
11 Su devohicion debera ser el hines o martes en caso de festivos de 7:00am. A 7-30am
12
NOTA: La existencia de los libros el dia sabado, depende de la
13 puntualidad de entrega del material bibliografico que sale.
14
15 FECHA: __de de 2013
17 Ejemplares Titulo 1.Codigo 2.Cédigo 3.Cadigo 4.Codigo 3.Cédigo
18 1 |Administracion de costos / Blocher
19 2 |Administracion de la cadena de suministro / Chopra, Suni
200 3 |Administracion de operaciones / Chase, Richard B.
21 1 |Administracion de operaciones / Krajewski, Lee J.
22 3 |Administracion de ventas / Johnston, Mark W.
23 1 |Administracion de Operaciones
24 2 |Administracion estratégica / Hill, Charles W. L.
25 1 |Administracion estratégica / Thompson, Jr., Arthur A
26 3 |Administracidn estratégica de marca / Keller, Kevin Lane
27 3 |Administracion estrategica v politica de negocios /| Wheelen.
28 1 [Administracion éxitosa de proyectos / Guido
29 1 |Administracion v Logistica en la cadena de suministro/ Cooper
M & | Alrahen Bnaal / K alman Damard

M 4+ M| Los+pedidos-reservafindesemana ¥




* Difusioén y Promocion del préstamo de los libros electrénicos.
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POLITICAS DE CIRCULACION Y PRESTAMO

&

No renovar por teléfono ningtn tipo de material.

¥ No anotar codigos de libros de reserva para ser renovados
posteriormente.

No realizar préstamos manuales de libros de reserva.

No renovar mas de una vez los libros de reserva y de referencia.

No prestar sin carnet o documento de identidad.

No prestar con multa.

Devolver inmediatamente en el sistema todo material recibido.

No prestar con carnet de otro usuario.

& & & & & &

Se puede realizar una que otra excepcidn, pero, que quede claro, que
es una excepcion, que, por lo general no se hace y que no espere que
eso lo realice el funcionario del otro turno.



POLITICAS PARA EL PRESTAMO DE MATERIALES

Todos los estudiantes de la Universidad que quieran hacer uso del
servicio de préstamo de material en la Biblioteca deberan presentar su
carnet o un documento de la institucion que los acredite como
estudiantes activos.

En caso de extravio de documentos, se debera hacer el denuncio
respectivo y el tramite para el pago del nuevo carnet. Una vez con el
certificado de pago, Admisiones procedera a entregarle al estudiante un
carnet provisional mientras le llega el nuevo.

Para los estudiantes nuevos, que aun no tengan el carnet, se tendra un
periodo de gracia de 15 dias, en los cuales podran prestar materiales con
el documento de identidad. Después de los quince dias establecidos se
les exigira el carnet. Si ain no lo tienen Admisiones deberd entregarles
uno provisional.



INSTRUCTIVO PRESTAMO TRADICIONAL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

1. Se pide el carnet al usuario, éste debe estar actualizado y el usuario
no debe tener multa, se debe encontrar a paz y salvo con la Biblioteca.

2. Se pasa el lector por el coédigo de barras del libro y del carnet para
registrar en el sistema el préstamo correspondiente.

3. Se desmagnetiza el material bibliografico.

4. Se le dice al usuario cuando debe retornar el material bibliografico.

5. Se coloca en la parte posterior del libro un sello con la fecha de
devolucion del material.






INSTRUCTIVO DEVOLUCION DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

1. Se recibe el material bibliografico y el usuario debe esperar hasta
que se le descargue el mismo.

2. Se registra la devolucion en el sistema.

3. Se magnetiza nuevamente el material.

4. El monitor se encarga de ubicar en los estantes todo el material que
ha sido devuelto.

5. Si el usuario extravié por algin motivo el material bibliografico o
mutilé el mismo, debe responder por el perjuicio ocasionado,
reponiendo el mismo ejemplar que perdi6 y en caso tal debe dirigirse
a la oficina de Jefatura Biblioteca para que se le otorgue un plazo de
entrega del nuevo material bibliografico.






INSTRUCTIVO PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

1. Se pide el carnet de la Universidad correspondiente y con éste se
verifica a través del link de dicha Universidad que el usuario no tenga
multa.

2. Se registran en la plantilla de préstamo Interbibliotecario los siguientes
datos: Periodo académico, No. de cédula, cédigo de usuario, nombre de
usuario, cédigo de barras del ejemplar, fecha del préstamo, fecha de
vencimiento, fecha de devolucion, iniciales de quien realiza el préstamo y
notas adicionales.



Universidad
del Valle

U001 U002 U003

OF ¥iNACONAL
/s | A\ DE COLOMBIA
Universidad %9 SEDE PALMIRA
AUTONOMA

de Occidente

U005 U006 U008
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http://www.unicatolica.edu.co/Biblioteca/index.html
http://www.google.com.co/url?sa=i&rct=j&q=&source=images&cd=&cad=rja&docid=QZqzdn3IvJcysM&tbnid=W3ml_eurtt-i8M:&ved=0CAUQjRw&url=http://es.wikipedia.org/wiki/Universidad_de_San_Buenaventura&ei=Ssi5UajWEYPq8gS-7IHYAQ&bvm=bv.47883778,d.eWU&psig=AFQjCNGUpC0P1J-AibHUKfp9j6CCIIYRyw&ust=1371216325518186
http://www.google.com.co/url?sa=i&rct=j&q=logo+universidad+javeriana+cali&source=images&cd=&cad=rja&docid=6FVdGCEucYTk5M&tbnid=Cp08_kZ21yOmNM:&ved=0CAUQjRw&url=http://corpoedu.edu.co/cep-aliados.php&ei=lsi5UYTFA4eK9gTU_4CwAw&bvm=bv.47883778,d.eWU&psig=AFQjCNGYltjA7o0wrJI97zAIcmQTBxM9LQ&ust=1371216390798203
http://www.google.com.co/url?sa=i&rct=j&q=logo+universidad+del+valle&source=images&cd=&cad=rja&docid=RGd30IREkFYmpM&tbnid=h0COYTw1Slp-TM:&ved=0CAUQjRw&url=http://www.seeklogo.com/tag.html?q=universidad&Page=6&Sort=Name-Asc&ei=icm5UbXbG4rS9ASG_IGQBw&bvm=bv.47883778,d.eWU&psig=AFQjCNGNye04-MC2sRIkQDeP6kVWujH28A&ust=1371216638916013
http://www.google.com.co/url?sa=i&rct=j&q=logo+universidad+libre+cali&source=images&cd=&cad=rja&docid=iIY_HRo2bfTBWM&tbnid=L6qJhfYBm-zKwM:&ved=0CAUQjRw&url=http://estudios.universia.net/colombia/institucion/universidad-libre-seccional-cali&ei=dsq5UbPYNobi9gTZ2ICoCQ&bvm=bv.47883778,d.eWU&psig=AFQjCNEPBIiAf0R3e5-Jus_9wDqW4gMR2A&ust=1371216690184596
http://www.google.com.co/url?sa=i&rct=j&q=logo+universidad+nacional+de+colombia+sede+palmira&source=images&cd=&cad=rja&docid=O-xYaOWlAeCGwM&tbnid=yEOG6S6EyPCp3M:&ved=0CAUQjRw&url=http://www.biblioteca.palmira.unal.edu.co/&ei=T825UZ3mMoPC9QSJz4CABg&bvm=bv.47883778,d.eWU&psig=AFQjCNGqNfaFAQ4UT4BpskrZAdhHALCHfA&ust=1371217580108084
http://www.google.com.co/url?sa=i&rct=j&q=&source=images&cd=&cad=rja&docid=Qfj-hX5asplyvM&tbnid=D0wuVxvRHesmIM:&ved=0CAUQjRw&url=http://www.seeklogo.com/tag.html?q=Occidente&ei=tdC5UZSYIonM9ATN8YCACg&bvm=bv.47883778,d.eWU&psig=AFQjCNFaFc01woetg9ZHygVrVaWund9uag&ust=1371218481614278
http://www.google.com.co/url?sa=i&rct=j&q=logo+universidad+santiago+de+cali&source=images&cd=&cad=rja&docid=1H97_fsUF-9CeM&tbnid=S8qZUqE12hiotM:&ved=0CAUQjRw&url=http://culturayeconomia.org/instituciones/&ei=ING5UYCvNImG9QSbq4CoCA&bvm=bv.47883778,d.eWU&psig=AFQjCNE1qmIcA_bbNYjqVd2BxdHyAKt-2w&ust=1371218580718330




3. Se registra en el sistema OLIB el préstamo a la Universidad
correspondiente, el préstamo se harda por una semana mdaximo, con
posibilidad de 1 renovacion presencial, siempre y cuando el material no se
encuentre reservado.

-



4. Se prestan tnicamente 2 materiales bibliograficos y de
categoria Coleccion General, el préstamo se hace por 8
dias.

5. Se desmagnetiza el material bibliografico.

6. Se le dice al usuario cuando debe retornar el material
bibliogratico.

7. Se coloca en la parte posterior del libro un sello con la
fecha de devolucion del material.



POLITICAS DE LAS COLECCIONES

v Los materiales de la Coleccién General se prestan a los usuarios
internos por un maximo de ocho (8) dias, con la posibilidad de
renovacion hasta cinco (5) veces, previa presentacion del material
prestado. A cada usuario le estd permitido retirar de esta
coleccion un maximo de cinco (5)  ejemplares.
La multa para esta categoria es de $2.000 diarios.

v" Los libros de Literatura se prestan por un mes. No alteran el cupo
normal de cinco documentos.
La multa para esta categoria es de $2.000 diarios.

v" Los materiales de Coleccion de Referencia por ningtin concepto
pueden sacarse de la Universidad, y esta prohibida su
reproduccion parcial o total. Se prestan de 3 a 5 horas.
La multa para esta categoria es de $1.000 hora de retraso.



v Los materiales de Coleccion de Reserva se prestaran durante las
horas de servicio de la Biblioteca, por 1 hora y media. Después de las
7:00 p.m., si hay mas de un ejemplar, se podra llevar hasta el otro dia
para entregarlo de 7:00 a 8:00 a.m., con la posibilidad de reservarlo el
dia viernes y llevarlo para la casa desde el sabado a las 12:30, hasta
el lunes o martes en caso de festivo a las 7:30 am.
La multa para esta categoria es de $1.000 hora de retraso.

Los libros de reserva deben ser dejados en el buzén nocturno antes de
las 7:00 a.m, hora en que se abre la Biblioteca y se recoge este mismo, si
el usuario lo deja después de dicha hora debe asumir la multa
correspondiente.
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PRESTAMO DE MATERIAL POR CATEGORIA DE

USUARIO
COL. GENERAL TIEMPO DE RENOVACION
PRESTAMO
Docentes No limite de libros Fin de semestre
Estudiantes de 5 titulos académicos 8 dias 5 Renovaciones
pregrado (los libros de literatura

no alteran este cupo)

Estudiantes de 5 titulos académicos 8 dias 5 Renovaciones
postgrado (los libros de literatura
no alteran este cupo)

Egresados 5 titulos 8 dias 5 Renovaciones

colaboradores 5 titulos 8 dias 5 Renovaciones

NOTA: Todas las renovaciones estan sujetas a la demanda que tengan los ejemplares, si son
demasiado solicitados NO se renueva sin importar la categoria del usuario.
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PRESTAMO DE MATERIAL POR CATEGORIA DE

USUARIO
COL. RESERVA TIEMPO DE RENOVACION
PRESTAMO
Docentes No limite de libros Hora y media
Estudiantes de 5 titulos académicos Hora y media Varias (Siempre
pregrado y cuando el
ejemplar no sea
muy solicitado)
Estudiantes de 5 titulos académicos Hora y media 1 al dia
postgrado
Egresados No
colaboradores 5 titulos Hora y media 1 al dia

NOTA: Todas las renovaciones estdn sujetas a la demanda que tengan los ejemplares, si son
demasiado solicitados NO se renueva sin importar la categoria del usuario.
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PRESTAMO DE MATERIAL POR CATEGORIA DE

USUARIO
COL. REFERENCIA TIEMPO DE RENOVACION
PRESTAMO
Docentes No limite de libros 5 horas
Estudiantes de 5 titulos académicos 5 horas 1 al dia
pregrado
Estudiantes de 5 titulos académicos 5 horas 1 al dia
postgrado
Egresados 2 titulos 5 horas
colaboradores 5 titulos 5 horas 1 al dia

NOTA: Todas las renovaciones estin sujetas a la demanda que tengan los ejemplares, si son
demasiado solicitados NO se renueva sin importar la categoria del usuario.
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PRESTAMO DE MATERIAL POR CATEGORIA DE
USUARIO

COL. LITERATURA TIEMPO DE RENOVACION
PRESTAMO
Docentes No limite de libros 1 mes
Estudiantes de 5 titulos académicos 1 mes Una
pregrado
Estudiantes de 5 titulos académicos 1 mes Una
postgrado
Egresados No
colaboradores 5 titulos 1 mes Una

NOTA: Todas las renovaciones estan sujetas a la demanda que tengan los ejemplares, si son
demasiado solicitados NO se renueva sin importar la categoria del usuario.
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PRESTAMO DE MATERIAL POR CATEGORIA DE

USUARIO
MEDIO MAGNETICO TIEMPO DE RENOVACION
PRESTAMO

Docentes No limite Fin de semestre
Estudiantes de 5CD’s 8 dias 5 Renovaciones
pregrado
Estudiantes de 5CD’s 8 dias 5 Renovaciones
postgrado
Egresados No
Colaboradores 5CD’s 8 dias 5 Renovaciones

NOTA: Todas las renovaciones estan sujetas a la demanda que tengan los ejemplares, si son
demasiado solicitados NO se renueva sin importar la categoria del usuario.
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SERVICIO AL CLIENTE

La atencion al usuario es una labor de extrema importancia en la
gestion actual de los servicios que se ofrecen en la Biblioteca de la
Universidad Icesi. Adoptar nuevas féormulas y estrategias en la
atencion y mejora de servicios es fundamental para fidelizar
usuarios y conseguir que sus necesidades de informacién sean
resueltas, orientadas hacia la satisfacciéon .

Es por esta razon que se considera importante la comunicacion
entre el usuario y el auxiliar de Circulaciéon y Préstamo, ya que de
ahi se podran analizar las necesidades y estrategias de mejora en
la atencién y en los servicios que brindamos, lo que nos servira
para plantear estrategias hacia un mejoramiento continuo.



IMPORTANTE...

Estar bien informados de las
diferentes actividades que
adelante la Biblioteca y las
que se lleven a cabo en la

Universidad.

Dar un trato cordial y
respetuoso, sin exceder en

confianzas.

No entrar en discusiones con
los usuarios. Dar
explicaciones basadas en
argumentos solidos de
acuerdo a las politicas de
servicio.
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No tener preferencias

Ofrecer alternativas de
solucion a los diferentes
usuarios

Revisar en qué estado se
entrega el material y en qué
estado se recibe.




DISCULPAS MAS COMUNES DE LOS

USUARIOS...

“Que pena se me quedo el
carnet”.

“Tu otra compafiera siempre
me lo presta asi”.

“Que son $1.000 pesos de
multa eso no es nada”

“Tu me entregaste el libro
asi...yo no lo dane”.
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“Colabérame con la multa,
no lo vuelvo a hacer”.

“Préstamelo por esta tltima
vezy yano mas”.

“Tengo afan y no puedo
esperar préstamelo ya”.

“Mi compafiero me presto el
carnet”.
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CIFRAS

+ En un dia comun se pueden realizar hasta 424 préstamos, 419

devoluciones y 109 renovaciones / :
(Z:\ Documentos\ Circylacion\ CIRCULACION Y PRESTAMO\ B-
VARIOS CIRCULACION Y PRESTAMO).

+« Ha sido notoria la disminucion del material enviado a
encuadernacion.

+ Aunque se realiza el inventario de Reserva cada 6 meses y no cada
mes como se acostumbraba, no se han generado pérdidas del
material debido a la constante revision del personal de Circulaciéon y
la colaboracién de los monitores.



A FUTURO...

e Se espera que para el siguiente
semestre se haga realidad el convenio
de préstamo interbibliotecario a
domicilio «Libros en sus manos».

e Contar con el apoyo del nuevo
Referencista.

* Seguir contando con la
colaboraciéon de los monitores.

13/06/2013 Circulacién y Préstamo



MUCHAS GRACIAS POR SU
ATENCION

Circulacién y Préstamo
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