
Procedimiento:
Préstamos
de Libros -
Donaciones



. .  •, I 11: • I I) 1 - ;:-, PROCEDIMIENTO: C6diao: PD.B1.UH.02 

L) 
Revision: 01 

PRESTAMOS DE LIBROS - Fecha de vigencia: 

I)[ LOS 111 �11SI I.RIO'.> 
DONACIONES 16 de abril de 2018 

Paaina 1 de 6 

i. CONFIDENCIALIDAD

El presente documento es de propiedad y uso interno de la Universidad de Los Hemisferios, se 
prohfbe expresamente su reproduccion total o parcial; asf coma su difusion fuera de la 
institucion sin la autorizacion expresa del organismo rector. 

ii. CONTROL DE CAM BIOS

Detallar las secciones y partes del procedimiento que han sufrido modificacion al realizar una
revision. 

Revision Secci6n Descripci6n del cambio Fecha 

01 Documento complete Creacion del documento 16 de abril de 

Elaborado por: 

Firma: 
Nombre: Patricia Cabra 

Cargo: Responsable de 
Bibliotecas 

Fecha: 17 de octubre de 
2017 

Nombre: Hector Loac 

Cargo: Jefe Estrategico 

Fecha: 02 de abril de 2018 

2018 

ego Montenegro 

Cargo: Gerente General 

Fecha: 16 de abril de 2018 
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1. OBJETIVO

El objetivo principal de esta actividad es la de satisfacer la necesidad de la comunidad 
universitaria en lo referente a investigaci6n, informaci6n y desarrollo del conocimiento de las 
distintas areas del saber que interesan y son materia de estudio en la universidad de Los 
Hemisferios. 

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para toda la comunidad universitaria incluyendo estudiantes, 
profesores, profesores investigadores, administrativos y comunidad en general. Este 
procedimiento parte desde la solicitud bibliografica del usuario hasta registrar su devolucion 
satisfactoria y su regreso a la estanterfa. 

3. RESPONSABLES

1. Auxiliar de biblioteca
2. Directora de biblioteca

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

GLOSARIO DE TERM I NOS DE USO FRECUENTE EN BIBLIOTECA 

1. SIABUC: Sistema automatizado de bibliotecas de la Universidad de Colima
2. Dewey: Sistema de clasificacion Decimal Dewey
3. Devoluci6n satisfactoria: Devolucion de un material que se encontraba en prestamo, a

satisfaccion de quien recibe o en las mismas condiciones en que se entrego en calidad
de prestamo.

4. Bloqueo: Proceso por medio del cual un estudiante no puede ingresar a su correo
institucional, el que le permite acceder a informacion relevante para su desempefio
universitario.

5. Prestamo: Proceso por medio del cual se permite la entrega de material bibliografico a
una persona particular, por un tiempo determinado. Proceso que se realiza bajo los
parametros del programa SIABUC

6. Multa: Valor que debe pagar un usuario por incumplimiento en el plazo de entrega de
material registrado a su nombre, el valor lo determina el mismo programa SIABUC,
bajo los para metros correspondientes al plazo acordado.

7. Adquisici6n: Modulo correspondiente al programa SIABUC, bajo el cual se registra el
ingreso de material a biblioteca, sea este por la modalidad de compra o donacion.

8. Compra: Material adquirido por medio de una factura a nombre de la Universidad de 
Los Hemisferios, y que se registra bajo los para metros del programa SIABUC

9. Donaci6n: Material adquirido a traves de una donacion, que se registra bajo los
parametros que indica el programa SIABUC, en su modulo Adquisiciones/ Donacion y
pasa a formar parte del Acervo bibliografico de la Universidad de Los Hemisferios.

5. REG LAS INTERNAS AL PROCEDIMIENTO

Este documento es de propiedad de la Universidad de Los Hemisferios, se prohfbe su reproducci6n 

parcial o total. f/' 
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Reglamento de Biblioteca 

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No Actividad 

Cuando se recibe el pedido 
de un libro en calidad de 
prestamo, el paso a seguir es 

- Su busqueda en el modulo
Analisis del program a

SIABUC.

-Solicitar la presentacion del
carnet lnstitucional

-Ubicar topograficamente el
material requerido y
entregarlo, indicando tiempo
de prestamo

- Seguido ingresar al SIABUC,
en el modulo Prestamos /
Servicios Bibliotecarios
Buscar libro en el sistema
SIABUC
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Descripci6n 

La actividad se desarrolla 
integramente bajo los 
parametros de ingreso al 
programa SIABUC, en el 
Modulo Prestamos siguiendo 
uno a uno los pasos que 
paulatinamente va abriendo el 
programa, para el registro de 
cada uno de los prestamos, y 
ademas es lo que nos permite 
marcar el dia a dia de esta 
actividad y a traves de la cual 
podemos presentar un 
reporte semestral de las fallas 
en el desarrollo del debido 
proceso 

Buscar o ingresar el nombre 
del usuario solicitante y 
proceder a cargar el numero 
de ficha del libro prestado 
para registrar el prestamo y 
fecha de termino de este, bajo 
los parametros que exige el 
programa. 

Se abre el Modulo Analisis del 
programa SIABUC/ Busquedas 
en el acervo, se ingresa el 
tftulo/ autor/ del material que 
se busca y alli aparecen los 
libros que contienen el tema 
principal resaltado en 
amarillo, o los libros del autor 
referente, tambien resaltado 
en amarillo, tambien pueden 
aparecer algunas opciones, de 
acuerdo a la informacion que 
se ha registrado para la 
busqueda. La busqueda se 
puede hacer por autor, por 
titulo o por tema principal. 
Se lee el numero topografico 
donde se encuentra el 
material y se procede a su 

Responsable 

Directora de 
biblioteca y Auxiliar 
de biblioteca. 

Directora de 
biblioteca y Auxiliar 
de biblioteca. 

Directora de 
biblioteca y Auxiliar 
de biblioteca. 

Este documento es de propiedad de la Universidad de Los Hemisferios, se prohfbe su reproducci6n -,__
parcial o total.
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localizaci6n, para la entrega al 
usuario solicitante. 

Luego de este proceso, se 
procede a ingresar al Modulo 
Presta mos/ Servicios 
bibliotecarios, en el fcono ( ... ) 
se hace clic y se va a /Filtrar 
donde se llena con el nombre 
del usuario/ o numero de 
cedula registrado, el programa 
ofrece algunas opciones entre 
las que se puede escoger la de 
preferencia. Se busca que la 
informacion coincida con los 
datos del solicitante y se carga 
con el numero de ficha el 
prestamo que estamos 
hacienda, indicando la fecha 
para la que se espera el 
regreso del material. 

Cuando es necesario hacer 
una prolongacion del tiempo 
de prestamo se va al ftem 
Renovacion, en el Modulo 
Prestamos se siguen los 
parametros que indica el 
programa y se registra el 
mismo, igual se hace con la 
tarjeta que registra el 
prestamo y que se encuentra 
junto al documento o carnet. 
Este proceso es para que 
coincidan el programa SIABUC 
y la tarjeta de registro, que el 
estudiante debe firmar 
cuando entrega el material de 
prestamo, como constancia de 
la finalizacion a satisfaccion 
del proceso de prestamo. 
Luego de esto, se va 
nuevamente al Modulo 
Prestamo y se descarga el 
prestamo, 
ejemplar. 

en Devolver 

Di rector a de 
biblioteca y Auxiliar 
de biblioteca. 

Directora de 
biblioteca y Auxiliar 
de biblioteca. 

En caso de devolucion tardfa Cuando el estudiante o la Directora de 

Este documento es de propiedad de la Universidad de Los Hemisferios, se prohfbe su reproduccion 1 
parcial o total. 
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Realizar ingreso topografico 

7. REFERENCIAS

C6digo Referencia 

persona motivo del prestamo 
ha incumplido en su fecha de 
entrega el programa nos 
presenta opciones para el 
cobra o la condonaci6n de la 
multa registrada. 
Si se cobra la multa, el 
programa envfa a la impresora 
un recibo indicando todos los 
detalles del prestamo y el 
motive del cobra de la multa, 
si se condona la multa el 
pragrama lo registra a nombre 
el bibliotecario que ha hecho 
la condonaci6n, se deben 
registrar los motives de esta y 
archivar, en caso de que se 
necesite una justificaci6n. 
Con este registro se da por 
terminado el praceso de 
prestamo. 

Responsable 

Reporte Hist6rico de prestamos Directora 

Listado de bloqueos a estudiantes 

Registro de entradas 

Reporte diario de prestamos 

8. CIRCULACION

Directora de biblioteca 
Auxiliar de biblioteca 
Pasantes de biblioteca 

biblioteca 

Auxiliar 
biblioteca 

Direcci6n 
Biblioteca 

Direcci6n 
biblioteca 

biblioteca y Auxiliar 
de biblioteca. 

Directora de 
biblioteca y Auxiliar 
de biblioteca. 

Destina 

de Directora de 
planificaci6n y 
evaluaci6n 

de Direcci6n de 
planificaci6n y 
evaluaci6n 

de Direcci6n de 
planificaci6n y 
evaluaci6n 

de Direcci6n de 
planificaci6n y 
evaluaci6n 
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