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1. DEFINICION

El procedimiento Servicios al Publico facilita al usuario el acceso y la difusion de los recursos
de informacién y colabora en los procesos de creacion del conocimiento, a través de los
diferentes servicios que presta la Biblioteca.

2. ALCANCE

Este procedimiento ofrece servicios bibliotecarios presenciales, virtuales y de cooperacién
interbibliotecaria a estudiantes, unidades académicas, personas e instituciones en convenio
de lunes a viernes de 6:00 a.m. a 9:00 p.m. y sabado de 7:00 a.m. a 6:00 p.m. en las
bibliotecas Central , Satélite de Educacion y Satélite Granja de Armero.

3. ESTRUCTURA
3.1 GENERALIDADES

El material bibliografico se puede recuperar en los diferentes formatos en que se presenta la
informacioén:

e Andlogo: Libros, revistas, trabajos de grado, tesis, articulos, etc.
e Medio magnético o digital: DVD, CD, videos, bases de datos.

ALERTA BIBLIOGRAFICA: Actividad basica que permite dar a conocer a la comunidad
universitaria, la informacion bibliogréfica actualizada que se encuentra en la biblioteca. Dicha
difusién se realiza a través de diferentes medios y servicios.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA: Servicio prestado en la biblioteca por estudiantes activos
de la universidad suministrado por el proceso Bienestar Universitario. Para su control se
diligencia el formato BI-P03-F06, Control de Asistencia Administrativa.

BITACORA: Documento en el que se registra las eventualidades que se presentan en las
areas de servicios.

INTERNET: Meétodo de interconexion descentralizada de redes de computadoras
implementado en un conjunto de protocolos denominado TCP/IP y garantiza que redes
fisicas heterogéneas funcionen como una red ldgica Unica, de alcance mundial.

ISTEC: Consorcio Iberoamericano en Educacion, Ciencia y Tecnologia.
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LIBLINK: Red de enlace de bibliotecas en la cual las instituciones miembro participan con
sus bibliotecas.

PAZ Y SALVOS: Documento que expide la Biblioteca sin costo alguno para efecto de
matriculas, transferencias, traslados, grados, jubilacion y demas actos administrativos. Para
esta actividad se cuenta con el apoyo del técnico responsable de los sistemas de informacion
bibliotecario.

PERCEPCION: Es la funcién psiquica que permite al organismo, a través de los sentidos,
recibir, elaborar e interpretar la informacién proveniente de su entorno.

SERVICIO: Es un conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades de los
usuarios.

SERVICIO SOCIAL: Estudiantes de los grados 10° y 11° de los diferentes colegios de la
ciudad de Ibagué, que prestan el servicio social en la Biblioteca Rafael Parga Cortés de la
Universidad del Tolima por un periodo de 80 horas. Para el registro de dicha actividad, se
diligencia el formato GB-P03-F05 Control de Servicio Social.

TOMA DE FOTOS: Fotografia que se toma a los usuarios a través de una camara Web
para la actualizacién de la hoja de vida en la Biblioteca.

3.1.1 USUARIOS DE LA BIBLIOTECA
Estan definidos en el Procedimiento Satisfaccién del usuario, c6digo MC-P04.
3.1.1.1 Requisitos para acceder a los servicios

a. La Biblioteca ofrecera sus servicios en forma personal exigiendo al usuario su
identificacion mediante la presentacion del carné de la Universidad del Tolima, hoja de
matricula Academusoft, o en su defecto un documento, cumpliendo con otros
mecanismos de control establecidos por la biblioteca.

b. Poseer hoja de vida electronica actualizada en la base de datos de usuarios del Sistema
de Informacion de la Biblioteca

c. Acatar la fecha de devolucion del material bibliografico y demas disposiciones sobre el
uso y manejo de los servicios.

d. En caso de pérdida del carné estudiantil, informar inmediatamente en el area de préstamo
para aplicar acciones pertinentes en el sistema de informacion.

e. Respetar los derechos de autor en la reproduccion de la informacion.


http://es.wikipedia.org/wiki/Ps%C3%ADquica
http://es.wikipedia.org/wiki/Organismo
http://es.wikipedia.org/wiki/Sentidos
http://es.wikipedia.org/wiki/Informaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Actividad
http://es.wikipedia.org/wiki/Necesidad
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f. La biblioteca ofrecera el servicio de Cooperacion Interbibliotecaria, a nivel regional y
nacional facilitando el acceso a los recursos bibliograficos existentes en las diferentes
instituciones en convenio.

g. El servicio de casillero se ofrecera uUnicamente a los usuarios que hacen uso de la
biblioteca. La biblioteca no se hara responsable por la eventual pérdida o desaparicién de
los elementos depositados en los casilleros. El usuario debera asumir los costos
ocasionados por dafio del locker o extravio de las llaves (cambio de guarda, reposicion de
la llave y llavero).

h. Participar de las actividades programadas por la Biblioteca para medir el nivel de
satisfaccion de los usuarios.

i. Abstenerse de consumir alimentos y bebidas dentro de la Biblioteca.

j.  Cumplir con las disposiciones que regulen los distintos servicios de la Biblioteca.

3.1.2 TIPOS DE SERVICIOS

La Biblioteca ofrece servicios basicos y especiales de informacion, como recursos de apoyo
a los procesos misionales. Dichos servicios son:

3.1.2.1 Béasicos

e Servicio de Internet: Servicio gratuito que permite al usuario la busqueda y recuperacion
de informaciébn mediante la comunicacion e intercambio, relacionadas con fines
académicos, de investigacion y de proyeccion social a través de la red.

Actualmente se cuenta con una infraestructura tecnoldgica que incluye equipos de cémputo
con conexion a banda ancha, y sistema Wi-fi para los usuarios que poseen computadores
portatiles.

Los servicios aqui ofertados son: navegacion en Internet, gestion y edicion de documentos
en diversos formatos, asesoria al usuario, acopio de informacion en unidades de
almacenamiento como memorias USB y CD-ROM. Por seguridad de los equipos el software
instalado no permite almacenar informacién en el disco duro.

El tiempo estipulado para la utilizacién de los equipos de cémputo a que tiene derecho el
usuario sera de una (1) hora, si requiere de tiempo adicional éste se halla sujeto a la oferta
de equipos en el momento.

Una vez asignado el equipo correspondiente, el usuario se hace responsable por los
implementos entregados para el desarrollo de su sesion de trabajo: monitor, CPU, teclado y
mouse. Si se encuentra alguna inconsistencia en el equipo asignado, el usuario debe
informar en los primeros cinco minutos al funcionario responsable del servicio.
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Desde el equipo de préstamo del servicio de internet, se llevara a cabo el control para la
buena utilizacion de los equipos por parte de los usuarios, asi como también se hara el
control del tiempo estipulado para cada usuario.

e Referencia: Servicio de orientacion, informacion y asesoria personalizada que se ofrece
al usuario para la busqueda y recuperacion de la informacion. Incluye ademas la
capacitacion en el manejo de fuentes documentales y los recursos técnicos que posee la
Biblioteca.

Busqueda en el catalogo interno: Servicio a través del cual el usuario puede localizar
informacion referencial del acervo bibliografico contenida en la base de datos de la
Biblioteca.

e Coleccion abierta: Libre acceso a los libros, eliminando las barreras fisicas y haciendo
personal el contacto libro — lector. Asi, el usuario tiene la posibilidad de acercarse a los
estantes y comparar los libros de una misma tematica, autores, estilos, traducciones,
entre otros. De esta manera, la eleccion de la consulta o lectura se hace sobre criterios
mas amplios, y el acceso a la informacion resulta mas agradable.

e Coleccion semiabierta: Acceso restringido al material bibliografico que se encuentra en
la Biblioteca satélite de Educacion, seccion de hemeroteca y colecciones especiales:
diapositivas, CD, DVD y VD, Tesis, Produccion Intelectual, Folletos, Biblioteca de Autores
Tolimenses. La localizacion del material solicitado es responsabilidad del funcionario
encargado del servicio al publico de Hemeroteca.

e Consulta en sala: ElI material bibliografico es utilizado por los usuarios para la lectura
dentro de las instalaciones de la Biblioteca.

e Préstamo y devolucion de material bibliografico: Se dispone el material que se
encuentra en las colecciones de la Biblioteca para la consulta y préstamo al usuario por
un tiempo determinado.

El usuario tendrd derecho a llevar hasta diez (10) materiales bibliograficos por cada
biblioteca. Para préstamo externo de acuerdo al tipo de coleccion (general, reserva y
referencia), siempre y cuando no correspondan a ejemplares de un mismo titulo y autor.

La biblioteca aplica restricciones en el momento que se presenten irregularidades en lo que
respecta a la devolucion del material bibliografico por mutilacion, dafio o cualquier otra
circunstancia por parte del usuario, quien se hace acreedor a sanciones pecuniarias y
suspension del servicio.

Tanto en la biblioteca central como en las satélites, todo el material bibliografico que se
suministre al usuario en calidad de préstamo, debe quedar registrado en el sistema en su
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respectiva hoja de vida. Para el caso del acervo bibliogréfico correspondiente a revistas,
diarios que no tengan definido su cédigo de barras se deben registrar en el sistema (Opcion
de bloqueo) los siguientes datos:

Revistas y periddico: Titulo Vol. No. y afio, y nombre del funcionario que realiza el préstamo.

Nota: Las personas que no pertenecen a la comunidad universitaria, pueden solicitar
material bibliografico por un periodo maximo de dos (2) horas, presentando dos (2)
documentos de identidad vigentes, si es para préstamo externo. Si es para préstamo en sala,
puede consultarlo durante el tiempo que la Biblioteca esté prestando el servicio.

La siguiente tabla muestra las diferentes modalidades de préstamo, de acuerdo a las
colecciones existentes:

COLECCION MODALIDAD DE PRESTAMO

El préstamo se realiza por un periodo de ocho (8) dias. La fecha limite de
devolucion debe hacerse en el horario comprendido entre las 6:00 A.M. —
8:30 P.M.

Nota: Se puede renovar el préstamo siempre y cuando hallan mas de 3
ejemplares del mismo material prestado.

1. General, BAT,y folletos y
AU.

Préstamo de trabajos en formato impreso sera Unicamente para consulta
en sala, si requiere parte del mismo, debe remitir la solicitud al correo
serviciodereferencia@ut.edu.co, para que a través del servicio de solicitud
de documentos se le suministre la informacion.

Nota: por derechos de autor se digitaliza por cada trabajo de grado: el
resumen, tabla de contenido y hasta 20 paginas del total del mismo,
independiente de capitulo).

2. T (en impreso y digital) y
TOUNI

Nota: Las tesis que se encuentran en formato digital pueden ser
consultadas a través del Repositorio Institucional, Gnicamente las que han
sido autorizadas por el autor.

El préstamo se realiza a partir de las 6:00 A.M. y la devolucion debe
hacerse al dia siguiente, con un plazo maximo hasta las 8:30 P.M. El dia
viernes se presta hasta el dia lunes o si es festivo hasta el dia martes a la
misma hora.

3. Reserva, TRE, PI.

4. Sala Préstamo para consulta en sala.

5. Revistas, periddicos vy

. Préstamo para consulta en sala y para llevar a clase por 2 horas.
Referencia

El préstamo externo de CD y DVD se realiza a través de una copia para
preservar el original, esto estda amparado por las limitaciones vy
excepciones incluidas en la Ley no.1915 12 jul 2018, por la cual se
modifica la ley 23 de 1982 y se establecen otras disposiciones en materia
de derecho de autor y derechos conexos.

6. Informacion bibliografica en
formato electrénico (CD, DVD)



mailto:serviciosdereferencia@ut.edu.co
mailto:serviciosdereferencia@ut.edu.co
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3.1.2.2 Especiales

. Revistas en linea Indexadas y homologadas por Colciencias: Revistas indexadas
y homologadas por Colciencias dispuestas a través de hipervinculos desde la pagina web
de la biblioteca.

. Cooperacion Interbibliotecaria: Servicio de caracter cooperativo interinstitucional
gue facilita el acceso a los recursos bibliograficos existentes en las diferentes instituciones a
nivel local y nacional, su principal finalidad es la de ampliar y facilitar a los usuarios las
posibilidades de encontrar en otras bibliotecas los materiales que no existen en el Sistema de
Bibliotecas de la Universidad del Tolima.

= Referencia electréonica: Servicio electrénico interactivo “usuario-bibliotecario” que
permite efectuar consultas via correo electronico, y requerimientos especificos asi:

= Elaboracién de Bibliografias: A través de este servicio se realiza la identificacion,
seleccion, registro y suministro de referencias relevantes sobre documentos de un tema
determinado por el usuario.

= Solicitud de Documentos: Este servicio permite a los usuarios acceder a informacion
gratuita (articulos, tablas de contenido, referencias, entre otros) de la Biblioteca y las
instituciones en convenio a nivel nacional e internacional en formato digital (ISTEC).

= Bulusqueda en Bases de Datos Electrénicas: Permite a la comunidad de usuarios
acceder al acervo bibliografico disponible en bases de datos adquiridas, en demostracion
y gratuitas dispuestas en la pagina Web de la biblioteca.

= Cartas de Presentacién a Usuarios: Servicio que permite identificar a los usuarios que
requieren desplazarse a otras instituciones del pais para realizar consultas en las
respectivas bibliotecas, como complemento a sus labores de investigacion.

= Informacién Via Telefdnica: Brinda informacion pertinente sobre los servicios que ofrece
la biblioteca.

OPAC: Catalogo de Acceso Publico en Linea de los materiales mantenidos en la biblioteca,
al cual pueden acceder los usuarios y el personal de la biblioteca a través de terminales
de computador.

= Repositorio Institucional: Este servicio permite la consulta via web de los documentos
producidos en la academia y la investigacion.
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3.1.3 Percepcion del Usuario

La Biblioteca Rafael Parga Cortés y sus satélites, proporciona los servicios necesarios para
satisfacer las necesidades de informacion a los usuarios y lograr los objetivos propuestos;
para ello emplea diferentes herramientas que le permitan conocer la percepcién de los
usuarios respecto a los servicios que ofrece. Las herramientas son las siguientes:

3.1.3.1 Evaluacion Semestral de la Satisfaccion de los Usuarios: Se aplica
semestralmente por parte de la Oficina de Desarrollo Institucional con muestreo aleatorio a
los usuarios de la biblioteca con el fin de medir la percepcion en la calidad de la prestacion
de los servicios de la biblioteca.

3.1.3.2 Evaluacion Permanente de la Satisfaccién de los Usuarios. Se aplica de manera
permanente en cada uno de los servicios que presta la biblioteca y se deposita en los
buzones ubicados en cada uno de las areas donde se presta el servicio. Mensualmente se
realiza un analisis e interpretacion de los resultados por parte de Oficina de Desarrollo
Institucional, soporte para la aplicacion de acciones correctivas y preventivas o de mejora, el
cual se socializa en reunion de los jueves de calidad.

3.1.3.4 Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS): Son recibidas a través de
correo electrénico de Atencién al Ciudadano, quienes reenvian dichos PQRS para la
respuesta.

3.1.4 Horario de Servicio

La Biblioteca ofrece sus servicios en el siguiente horario:

BIBLIOTECA HORARIO

Central Lunes — viernes 6:00 a.m. - 9:00 p.m.
(2°y 3° piso) Sabado 7:00 a.m. - 6:00 p.m.
Educacion Lunes — Viernes 8:00 a.m. a 12:00 m.
2:00 p.m. a 6:00 p.m.
. Lunes — Viernes 4:00 p.m. —9:00 p.m.

Granja Armero Séabado 7:00a.m.—-12 m..
Lunes — Jueves 8:00 a.m. a 12:00 m.
- 2:00 p.m. a 6:00 p.m.
Receso Académico Viernes 7:30 a.m a 12:30 p.m

2:00 p.m a 5:00 p.m
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3.1.5 Ingreso de Usuarios

= La Biblioteca Rafael Parga Cortés permite el libre acceso de sus usuarios a las
colecciones, medida que implica establecer condiciones éptimas de seguridad para evitar
en lo posible el hurto y deterioro del material bibliogréfico, asi:

= El usuario puede ingresar agenda, cuadernos, herramientas de escritura y equipos
portatiles sin forro.

= Se permite el ingreso de libros de otras bibliotecas o personales del usuario, este debe
ser revisado al ingreso y salida de la biblioteca.

= A partir de la implementacion de casilleros autoservicio (deposito alterno), la biblioteca no
se hace responsable por la eventual pérdida o desaparicion de los elementos depositados
en los lockers.

= El servicio de casillero se ofrecera Unicamente a los usuarios que hacen uso de la
Biblioteca.

= En caso que los lockers presenten anomalias por mal uso u otras circunstancias, el
funcionario responsable del servicio de casilleros procederan a realizar las acciones
necesarias para solucionar el inconveniente

= El vigilante encargado del control de ingreso y salida de usuarios, realizara inspecciones
en las agendas y sacos de toda persona que se encuentre en las instalaciones de la
Biblioteca.

3.1.6 Sanciones

Seran sancionados con restricciones o suspension de los derechos para el uso de los
servicios de la Biblioteca aquellos usuarios que incumplan con la reglamentacién establecida
para el acceso a dichos servicios con independencia de la obligacion pecuniaria (ver
resolucién rectoral).

Las sanciones en dinero seran aplicadas a los usuarios que incumplan con los requisitos
establecidos en la biblioteca para cada uno de los servicios (ver resolucion rectoral).

Se emitirdn reportes de usuarios deudores (multas y libros) de la biblioteca los 5 primeros
dias de cada mes los cuales se publicaran en los diferentes medios de comunicacién como:
pagina web, en la cartelera de la Biblioteca etc. Una vez finalizado el periodo académico se
procedera a efectuar el bloqueo en la plataforma de ACADEMUSOFT a los usuarios que no
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lograron ponerse a paz y salvo con la biblioteca, acto que generara dificultades para el
proceso de matricula.

NOTA: La Biblioteca expide el Paz y Salvo sin costo alguno, como requisito para efectuar
matriculas, transferencias, traslados, grados, jubilacién y demas actos administrativos. En
caso de que el usuario pierda el formato Multas, codigo BI-P03-F16 de la post o se presenten
fallas en el fluido eléctrico, se elaborara el formato manualmente.

3.2

DESCRIPCION

3.2.1 SERVICIOS ESPECIALIZADOS

3.2.1.1 SERVICIO DE REFERENCIA Y ORIENTACION

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

01

Asistencial

Envia a través de correo electronico el link del Formato Servicio de Referencia y
orientacién se diligencian los campos
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScotG5{7LEA 2YifTo2k7rS6TA2HChYU
sykl3chgwXD74UhjAlviewform?c=0&w=1, de la siguiente manera:

e Para Modalidad Presencial: Se realiza la solicitud al correo electronico
comunicacioneseimagen@ut.edu.co, con el fin de realizar difusibn masiva
por este medio.

e Para Modalidad Distancia: Se envia el formato a los correos electrénicos
de cada uno de los Centros de Atencién Tutorial - CAT, con el fin de que
sea compartido a cada estudiante y docente de los diferentes programas.

02

Asistencial

Recepciona las solicitud a través del correo serviciodereferencia@ut.edu.co vy
gestiona la necesidad de informacion del usuario, asi:

- Solicitud de Documentos (ver numeral 3.2.1.2)

- Solicitud de Bibliografias (ver numeral 3.2.1.3)

- Tesis o Trabajos de grado (ver numeral 3.2.1.4)

03

Asistencial

Envia respuesta al usuario con la informacion requerida a través del email.

04

Asistencial

Recopila mensualmente la informacién por solicitud y entrega estadistica al
coordinador de servicio al publico.

05

Usuario

Solicita orientacién a través de los correos electrénicos
serviciodereferencia@ut.edu.co y conmubliblio@ut.edu.co, via telefénica (2771212,
2771313 extensiones 9675 y 9149) y de manera presencial.

06

Técnico / Asistencial

Proporciona asistencia en la busqueda bibliografica, respuesta a solicitudes y
orientacién para localizar fuentes de informacion.

En caso de ser competencia de otro procedimiento, se reenvia a quien
corresponda

07

Fin



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScotG5j7LEA_2YifTo2k7rS6TA2HChYUsykI3chgwXD74UhjA/viewform?c=0&w=1
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScotG5j7LEA_2YifTo2k7rS6TA2HChYUsykI3chgwXD74UhjA/viewform?c=0&w=1
mailto:comunicacioneseimagen@ut.edu.co
mailto:comunicacioneseimagen@ut.edu.co
mailto:serviciodereferencia@ut.edu.co
mailto:serviciodereferencia@ut.edu.co
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3.2.1.2 SOLICITUD DE DOCUMENTOS

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

01

Asistencial

Inicia la busqueda de informacion y clasifica de acuerdo su naturaleza:
Para Articulo: Busca la informacién requerida en el OPAC.

e Consorcio ISTEC:

- Siest4 disponible: se descarga y se procede a enviar al usuario.

- Sino est4 disponible: se le solicita directamente a la institucién que cuenta
con la informacion, con el fin que nos comparta el articulo y se reenvia al
usuario.

e Bases de Datos Adquiridas:

- Siesta disponible: se descarga y se procede a enviar al usuario.

- Sino esta disponible: Informa al usuario el valor del articulo.

e Mdbdulos de consulta del SIABUC V.07 y V.09 de la Biblioteca:

- Siest4 disponible: Escanea el articulo y se procede a enviar al usuario.

- Sino est4 disponible: Se amplia la busqueda con el servicio de cooperacién
interbibliotecaria.

02

Asistencial

Recopila mensualmente la informacién en el archivo DRIVE Servicio de Referencia
y comparte la estadistica al coordinador de servicio al publico.

03

Fin

3.2.1.3

ELABORACION DE BIBLIOGRAFIAS

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

01

Asistencial

Clasifica de acuerdo al requerimiento e inicia la busqueda de informacioén en los
maédulos de consulta del SIABUC V.07 y V.09:
- Usuario: envia informacion especifica
- Programa: se tendra en cuenta el plan de estudio del programa para visita
de pares académicos.

Nota: Tramitar las solicitudes de acuerdo con el orden de llegada.

02

Asistencial

Seleccionar los conceptos, palabras claves y conectores légicos para la
recuperacion de la informacion, utilizando lista de tablas de encabezamiento de
bibliotecas LEMB.

03

Asistencial

Exportar la informacién que encuentre en las bases de datos siguiendo las
instrucciones del modulo

04

Asistencial

Enviar los resultados al usuario via e-mail.

05

Asistencial

Recopila mensualmente la informacion en el archivo DRIVE Servicio de Referencia
y comparte la estadistica al coordinador de servicio al publico.

06

Fin
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3.2.1.4 SOLICITUD DE TESIS Y/O TRABAJOS DE GRADO

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
Usuario ] o ] ]

01 Indicar las paginas que requiere de la tesis.

Asistencial Inicia la busqueda de informacion en los médulos de consulta del SIABUC V.07 y
V.09, con el fin de identificar el nimero topografico en la seccibn Hemeroteca y
clasifica de acuerdo su naturaleza:

02 e Fisico: localiza la tesis y digitaliza hasta 20 paginas de la misma.

e Electrdnico: localiza la tesis y hace captura de pantalla hasta 20 paginas
del misma.
Nota: la informacion recopilada se guarda en PDF.

03 | Asistencial Enviar la informacién al usuario via e-mail.

Asistencial Recopila mensualmente la informacién en el archivo DRIVE Servicio de Referencia

04 y comparte la estadistica al coordinador de servicio al publico.

05 Fin

3.2.1.5 COOPERACION INTERBIBLIOTECARIA

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
Unidades

01 Acade_m|cas, Solicitar el Servicio de cooperacién interbibliotecaria.

Estudiantes y
Personas

02 Técnico/ Asistencial Solicitar el carné o documento respectivo para verificar en el sistema la hoja de

vida, la situacion actual del usuario.

Técnico/ Asistencial |prastar el servicio:

a) Si es a nivel local: Diligenciar formato Cooperacion Interbibliotecaria GB-
P03-F02 en original y dos copias. El original para la institucion prestamista, la
primera copia para el usuario y la segunda copia para archivar y para la elaboracién

03 de estadisticas. Para la prestacion del servicio el usuario se dirige a la institucion en

convenio.

b) Si es a nivel nacional: Tramitar ante la institucion en convenio la disponibilidad
y el envio del material a la biblioteca, y le informa al usuario el procedimiento a
seguir, segun las politicas internas de la institucién prestamista.

o4 Institucion en Recibir la solicitud a través del email conmubiblio@ut.edu.co o través del formato
Convenio GB-P03-F02 de Cooperacion Interbibliotecaria de la Instituciéon en Convenio.
Técnico/ Asistencial

Verificar en el sistema si la misma esta a paz y salvo.

05 Si estd a paz y salvo: Busca el libro en las colecciones o en el catalogo en linea de

la Biblioteca Rafael Parga Cortés.
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06

Técnico/ Asistencial

Firmar la solicitud y se dirige al area de préstamo con el usuario, los libros
solicitados y el formato.

Técnico/ Asistencial

Registrar el Préstamo en el sistema SIABUC V.7 o V.9 y consigna en la copia de la

07 2 o X '
solicitud la fecha de devolucién del material y entrega al usuario.
Técnico - . T : . . .
Solicitar el material cuando la institucidon en convenio es a nivel nacional, y solicita el
08 servicio: Si es una solicitud de otra ciudad, se notifica a través de correo electrénico

conmubiblio@ut.edu.co y se envia el material bibliografico a través del Archivo
General de la Universidad del Tolima con destino a la institucion solicitante.

09

Técnico/ Asistencial

Notificar a través del correo electronico el envio del mismo, con la informacion
pertinente al préstamo.

Técnico/ Asistencial

Recibir por parte del usuario/institucién el material en préstamo y la copia del
formato de Instituciéon en convenio solicitante y procede asi:

a) Confronta la copia del formato con el material recibido y verifica el estado
fisico.
b) Si no esta en buen estado: informa a la institucion en convenio
c) Si estd en buen estado: ingresa al modulo de préstamo, verifica si se
10 entrego en la fecha oportuna. ] _
d) Si lo entregd en la fecha oportuna: cancela el préstamo en el sistema,
firma la copia del formato de Cooperacion Interbibliotecaria de la institucion en
convenio, coloca sello de cancelado y se le devuelve al usuario. El original se
entrega al responsable de los servicios especiales para estadistica y archivo.
Si la entrega es tardia: informa al usuario el reporte arrojado por el sistema y
procede a bloquear la institucion de acuerdo con lo estipulado en las sanciones
establecidas en el acto administrativo rectoral.
Institucion en Devolver del material bibliogréafico por la institucién en convenio:
convenio Si es a nivel local, el usuario en convenio entrega el material en préstamo y la
11 copia d_el formato (_BB—POS-FOZ de Cooperacion Interbibliotecaria para efectuar la
respectiva cancelacion.
Si es a nivel nacional, la entrega se hace a través del correo certificado, acusando
recibido a través de correo electrénico.
12 Técnico/ Asistencial Recopilar mensualmente la informacion

Técnico/ Asistencial

Archivar los formatos

Técnico/ Asistencial

Entregar estadistica al coordinador de servicio al publico.

13
14 Fin
3.2.1.6 CARTAS DE PRESENTACION
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
Unidades Solicitar el servicio via email conmubiblio@ut.edu.co
01 | Académicas
Estudiantes y
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Personas
Técnico Revisar:
a) Si el usuario es estudiante: Se verifica que esté activo en la base de
datos SIABUC V.7 o V. 9 y que no tenga deuda con la biblioteca con cédigo.
02 ) X . o o P
b) Si el usuario es docente, administrativo: Se verifica que esté activo en la
base de datos SIABUC V.7 o V. 9 y que no tenga deuda con la biblioteca con el
ndmero de la cédula.
03 Técnico Elaborar la carta de presentacién
Técnico . o .
04 Enviar la carta de presentacién via email
Unidades
05 Acadgmlcas Presentar la carta a la institucion.
Estudiantes y
Personas
06 Fin

3.2.2 SERVICIOS BASICOS

3.2.2.1 SERVICIO DE CASILLERO

N° |RESPONSABLE DESCRIPCION
Unidades Registrar el préstamo de casillero.
Académicas a. Si esté activo: verifica disponibilidad de casillero y candado.
Estudiantes y b. Si hay disponibilidad de candados: realiza el préstamo y se informa al
Personas usuario el casillero correspondiente
01 c. Sino hay disponibilidad: no se presta el servicio.
Nota: El control del servicio de casillero, se lleva a cabo mediante un formato
digital Drive Préstamo del servicio, que permite llevar a cabo el control del tiempo y
vigilancia para el buen uso de los casilleros, candados y las llaves.
Asistencial Devolver el candado y la llave:
a. Sitiene candado y llave: Registra la devolucién en el sistema Formato
02 digital Drive.
b. Si pierde el candado o llave: Se bloquea al usuario en el sistema hasta
gue éste efectle la reposicion del candado o llave.
Nota: Reposicién del candado o la llave corre por cuenta del usuario
Unidades
03 Academmas Retirar las pertenencias del locker.
Estudiantes y
Personas
04 |Asistencial Generar mensualmente la informacion del formato digital Drive.
Asistencial ) ) o )
05 Entregar estadistica al coordinador de servicio al publico.
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06

Fin

3.2.2.2 PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO PARA CONSULTA EN SALA,
PRESTAMO EXTERNO (3 piso)

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
Asistencial Buscar en la base de datos SIABUC V.07 o V.09 — Md6dulo Consulta, la necesidad
01 bibliogréafica.
Unidades Detectar la necesidad bibliografica se dirige al area o sitio donde se encuentra
Académicas ubicado el material bibliografico.
Estudiantes a) Si encuentra el material bibliografico: buscarlo con el numero
02 | Personas topografico en la coleccién pertinente.
b) Si no encuentra el material bibliografico: se dirige al area de circulacién
y préstamo con el nimero de adquisicién para averiguar la situacion del material.
Asistencial Solicitar el carné o documento respectivo para verificar en el sistema la hoja de
03 vida y conocer la situacion actual del usuario.
Asistencial Prestar el material bibliogréfico coleccion:
a) Si el usuario no esta activo: se informa la causa y se realiza el préstamo
de forma manual en el formato GB-P03-F01
Préstamo y Devolucién del Material Bibliografico, solicitando dos documentos
04 vigentes, no se entregan los documentos hasta tanto se haga efectiva la
devolucion.
b) Si el usuario estéa activo: realiza el préstamo y se le entrega el recibo de
la post “Préstamo y Devolucion de Material Bibliografico”, que genera el sistema.
Dependiendo del tipo de préstamo y/o coleccién modifica la fecha en el sistema.
Asistencial Prestar el material bibliografico coleccion Hemeroteca (revistas y colecciones
especiales):
a) Si lo encuentra: Solicita el material bibliografico al funcionario
05 responsable del servicio de Hemeroteca y va al numeral 04 e informa al usuario la
modalidad de préstamo de los mismos.
b) Si no encuentra: informa al usuario la causa y va al numeral 04 items b.
06 |Asistencial Generar mensualmente la informacion
Asistencial L . - .
07 Entregar estadistica al coordinador de servicio al publico.

08

Fin
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3.2.2.3 DEVOLUCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO (2° piso)
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
Asistencial Recibir por parte del usuario el material en préstamo y el formato de la post
01 Préstamo y Devolucién de Material Bibliogréfico.
02 |Asistencial Confrontar el formato con el material recibido.
Asistencial Verificar el material recibido y el estado fisico:
a) Si el material prestado no se encuentra en buen estado: registra la
observacion en la hoja de vida del usuario y la bitacora, para tomar con las
03 acciones pertinentes segun el tipo de dafio, y remite el material bibliogréafico al
procedimiento Desarrollo de Colecciones.
b) Si el material prestado estd en buen estado: ingresa al médulo de
devolucién, y verifica.
Asistencial Devolver el material bibliografico:
Si la entrega oportuna: cancela el préstamo en el sistema, y diligencia en la parte
correspondiente a devolucidn y coloca el sello de cancelado.
Si la entrega tardia: informa al usuario el valor de la multa por el sistema SIABUC
04 V.07 y entrega el formato de la post Multas original y copia o el formato GB-P03-
F06 manual y se recomienda cancelarlo en fecha oportuna.
NOTA: Si la multa es generada por el SIABUC V.09 el médulo arroja una alerta de
los dias que adeuda, se selecciona la opciéon multa pendiente y se le informa al
usuario que debe cancelar el valor en el banco.
Unidades Realizar el pago de la multa en el banco

Académicas,

05 | Estudiantes y
Personas
Asistencial Entregar copia de la consignacion en el puesto de devolucién.
Si es SIABUC V.07: recibe copia del formato GB-P03-F06 Multas, solicita el
06 documento, desbloguea el usuario eliminando la sancion pecuniaria.
Si es SIABUC V.09: ingresa al moédulo en multa pendiente, ingresa el nimero del
documento y selecciona la opcién pagar multa. Este genera recibo.
Asistencial
07 Archivar el formato Multas.
08 Asistencial Generar semanalmente listado en Excel con los datos correspondientes y las
copias de consignaciones se llevan regularmente a Tesoreria.
Unidades
Académicas, Si se pierde el material Bibliogréfico: Informar la pérdida del Material
09 | Estudiantes y bibliografico.
Personas
10 |Asistencial Remitir al usuario al procedimiento Desarrollo de Colecciones.
Técnico Desbloquear en el sistema SIABUC V.07 o V.09 y en la plataforma Academusoft.
11

Cuando el usuario repone el libro y cancela la sancién pecuniaria.
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12 Asistencial Generar mensualmente la informacién estadistica.

13 Asistencial Entrega estadistica al coordinador de servicio al publico.

14 Fin

3.2.2.4 SERVICIO DE INTERNET

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
Asistencial Verifica disponibilidad de equipos en el formato digital Drive Préstamo del servicio
de Internet.

01 a. Si hay disponibilidad de equipos: realiza el préstamo y se informa al
usuario el nimero del equipo correspondiente.

b. Si no hay disponibilidad: no se presta el servicio.
Asistencial Generar mensualmente la informacién estadistica.

02 Nota: El control del servicio de internet, se lleva a cabo mediante un Software de
apoyo que permite llevar a cabo el control del tiempo y vigilancia para el buen uso
de los equipos.

03 Asistencial Entregar estadistica al coordinador de servicio al publico.

04 Fin

3.2.25 PAZY SALVOS

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
Unidades
Académicas, - i
01 Estudiantes y Solicitar la expedicion de paz y salvo.
Personas
Técnico/ Asistencial | Verificar en la base de datos interna y en la plataforma de ACADEMOSOFT, tanto
en la biblioteca central como en las satélites el estado de la hoja de vida. Si esta a
paz y salvo:
a) Si es para jubilacién Diligencia formato GB-P03-FO3 Paz y Salvos y
elimina la hoja de vida del software SIABUC V.7 o V.9 y de la plataforma de
Academusoft.

02 b) Si es para matricula: Diligencia formato GB-P03-F03 Paz y Salvos.

c) Si es para grado: Recibe de las Unidades Académicas y/o estudiantes la
planilla en original de los estudiantes a graduarse, si la opcion es trabajo de grado,
verifica en el archivo DRIVE “Relaciéon de Trabajos Certificados” compartido por
Formacién de Usuarios, que trabajos se encuentren certificados y que hayan sido
entregados en biblioteca. Si se cumple con los requisitos se consignha un visto
bueno al frente de cada uno de los nombres y elimina la hoja de vida respectiva
en el sistema.
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Técnico Firmar el listado en original, regresa el original a las Unidades Académicas y
diligencia el archivo DRIVE “Paz y salvo — Diario” y “Paz y salvo — Mensual’, para
03 la recopilacion de estadisticas.
Si no esta apazy salvo:
a). Para grados, relaciona al frente del nombre y explica la causa.
b). Para los jubilados y matricula informa la causa.
04 Técnico Archivar los formatos
05 | Técnico Generar mensualmente la informacién estadistica.
06 | Técnico Entregar estadistica al coordinador de servicios al publico
07 Fin

3.2.2.7 PERDIDA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

N°| RESPONSABLE DESCRIPCION
Técnico Filtrar en las bases de datos SIABUC 7 y SIABUC 9, los usuarios que no hayan
(Administrador del entregado los libros prestados a tiempo.
01 Sistema.)
Técnico Proceder a bloquear en la Plataforma Academusoft; los usuarios que hayan
(Administrador del perdido el material bibliografico de las colecciones.
02 Sistema.)
Usuario Elaborar Oficio informando perdida del material bibliografico perteneciente a la
03 coleccion de Biblioteca.
En caso de que el usuario no cuente con los recursos en el momento para realizar
Técnico la reposicién, solicita al Funcionario responsable de la Administracién del Sistema
(Administrador del Paz y Salvo Provisional y realiza acuerdo de entrega del material.
Sistema.)
Expedir Paz y Salvo Provisional RA-P04-F04 al usuario, mientras el usuario hace
04 la reposicion del material a la oficina de desarrollo de colecciones.
Nota: Este Paz y Salvo Provisional solo se realiza en 2 ocasiones, teniendo en
cuenta que existe un acuerdo de entrega de reposicién del material perdido.
Técnicos Registrar en documento apoyo Drive denominado “Pendiente reposicién.xlsx”
(Administrador del datos del texto y usuario responsable a reponer el ejemplar.
Sistema.)
0 Este documento es compartido con el Funcionario responsable del Procedimiento
5 Desarrollo de Colecciones.
Técnicos Informa al Usuario que debe remitirse al funcionario responsable del Procedimiento
06 | (Administrador del Desarrollo de Colecciones, con el fin de que se le brinde indicaciones sobre la

Sistema.)

reposicién del material bibliogréafico. Ver Procedimiento GB-P01, Numeral 3.2.4.
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Técnicos Recibe correo electronico de funcionario de Desarrollo de colecciones con
(Administrador del notificacién de reposicion de texto efectuada por parte del usuario.
07 | sistema.)
Técnicos Confrontar documento apoyo Drive denominado “Pendiente reposicion.xlsx” que se
og | (Administrador del ha realizado; la reposicién del material, y procede a desbloquear el usuario en la
Sistema.) Plataforma Academusoft.
Técnicos
o9 | (Administrador del Archivar en carpeta solicitudes de paz y salvos provisionales.
Sistema.)
10 Fin.

4. BASE LEGAL

e Resolucién Rectoral por medio de la cual se reajustan el cobro de las multas.
e Resolucion Rectoral 134 de 16 de febrero de 2009 “Por la cual se reglamentan los
servicios de la Biblioteca Rafael Parga Cortés (B.R.P.C.)
e Convenios de Cooperacion Interbibliotecaria (Segun periodo de Renovacion).
e Acuerdo No. 0015 del 2003 “por el cual se establecen politicas sobre comisiones de
estudio con docentes a la obtencion de titulos de posgrado”.
e Ley23de 1982.
e Listas de encabezamientos de materia (LEMB).
5. REGISTROS
Préstamoy Asistencial
01 | GB-P03-FO1 devolucion de Biblioteca | Impreso o ! Semestral | Se elimina
PSR Administrativo
material bibliografico
02 | GB-P03-F02 Cooperacion Biblioteca | Impreso Asistencial Semestral | Se elimina

Interbibliotecaria
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04 | GB-P03-F03 Paz y salvo Biblioteca| Impreso Asistencial Anual Se elimina
05 | GB-P03-F04 Control (_je_ As|s_tenC|a Biblioteca| Impreso Asistencial Anual Se elimina
Administrativa
06 | GB-P03-F05 Servicio social Biblioteca| Impreso Asistencial Anual Se elimina
07 | GB-P0O3-F06 Multas Biblioteca| Impreso Asistencial Anual Se elimina
N/A DRIVE "Servicio de | gyinteca|  Digital Técnico N/A N/A
08 Referencia”.
09| wa |PRIVE [f::ﬁoy salvo — | pinlioteca|  Digital Técnico N/A N/A
10|  NA Pazysalvo— | gy intecal Digital Técnico N/A N/A
Mensual
REGISTRO DE MODIFICACIONES
VERSION | FECHA | ITEM MODIFICADO DESCRIPCION
11 13/08/2013 Se modificé el codigo de los formatos.
3.14 Se modificé el horario de la Biblioteca Educacion.
12 19/06/2015
Se adicion6 el término el Repositorio Institucional
2.1.2.2 e :
Servicios Especiales.
13 02-02-2017 Se ajusta el procedimiento.
3.1.2.1 Se ajusta la tabla de modalidades de préstamo.
14 04/03/2019
3.14 Se ajustan los horarios de servicios de la biblioteca
Educacion.
3.2.11 Se modifica el numeral 03.
3.2.2.1 Se modificé todo el paso a paso del servicio de
casilleros.
3.2.2.7 Se crea la numeral, perdida de material bibliogréfico.
Se elimina el formato GB-P03-F04 préstamo de
servicio de internet.
Se elimina el formato GB-P03-F26 Préstamo y
devolucion de material bibliogréafico (Post).
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| VERSION | Fecia | ITEM MODIFICADO

Administrativas.

por el GB-P03-FO6 Multas

Se reemplaza codificacion del formato GB-P03-F05
por el GB-P01-FO3 Paz y salvo.

Se reemplaza codificacion del formato GB-P03-F06
por el GB-P03-F04 Control

Se reemplaza codificacion del formato GB-P03-F07
por el GB-P03-F05 Control de Servicio Social.
Se reemplaza codificacion del formato GB-P03-F16

Asistencias




