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1. OBJETIVO

Este procedimiento define los pasos a seguir para una correcta atención de los usuarios de biblioteca, y facilitarles el acceso al material bibliográfico de que se dispone.

2. ALCANCE 

El presente procedimiento aplica solamente a la Biblioteca de la Universidad del Mar Ubicado en Campus Inmigrantes y Balmaceda.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· Reglamento de biblioteca casa central

· Reglamento académico

· Presentación de biblioteca para semana propedéutica  

4. RESPONSABILIDADES

Encargada de Biblioteca: Debe controlar que el préstamo y devolución de libros sea expedito y en un ambiente grato a los usuarios

5. DEFINICIONES

No aplica

6. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Este proceso se inicia cuando un usuario interno desea consultar o solicitar en préstamo cualquier material bibliográfico:

6.1 Consulta en Sala:
6.1.1. El alumno se dirige a un pc de biblioteca donde accede  al sistema de búsqueda   GREBB, busca el título o autor del libro, ve la disponibilidad, si este está disponible lo anota en una boleta de pedido, registrando los datos de autor título y clasificación.
6.1.2. El usuario debe presentar su credencial en mesón de préstamos, sino la tiene debe pedir  autorización para consulta a la encargada de biblioteca, hecho esto le entrega la boleta de pedido al    asistente de circulación para que  ubique el material  en estantería y proceda a gestionar el préstamo mediante el sistema GREBB 
6.1.3. Una vez consultado, le devuelve a la asistente de circulación el material usado. Esta le entrega la credencial.
6.2 Préstamo a domicilio

6.2.1 Se repiten los pasos 6.1.1 y 6.1.2  La asistente de le indica la fecha de devolución.
6.2.2 Cuando se cumple el plazo, el estudiante procede a devolver el texto a los asistentes de circulación. En el plazo que se indicó.
6.2.3 La asistente después del proceso de devolución debe seguir los siguientes pasos:
a) Busca la ficha en el fichero de circulación
b) Coloca la ficha en el libro
c) Se ordena el material Bibliográfico para colocarlo en estanterías por medio del sistema de clasificación decimal DEWEY.
Las condiciones de uso, préstamo y devolución de material bibliográfico son comunicadas a los estudiantes y usuarios de la sede, en la semana propedéutica, esa presentación contiene reglas, multas, condiciones del servicio. 

Con esto finaliza el procedimiento
7.  REGISTROS

· Boleta  de pedido
· Ficha de libro
· Credencial de biblioteca

8. ANEXOS



Anexo 1: Boleta de pedido
Anexo 2: Vista sistema de clasificación Grebb

Anexo 3: Mapa de biblioteca
9. CONTROL DE REVISIONES

	Revisión
	Fecha
	Cambio Efectuado

	1
	28/07/11
	Logo y nºs
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Anexo 2
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BOLETA DE PEDIDO


Nº Clasificación: ____________________________





Título: ____________________________________





Nº Clasificación: ____________________________





Título: ____________________________________
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