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1. OBIJETIVO

Establecer los pardmetros para la reposicion de material bibliografico extraviado o dafiado por los
usuarios del Sistema de Bibliotecas.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacién del estado del material bibliografico y finaliza con el ingreso del ejemplar
entregado en calidad de reposicion.

3. BASE LEGAL
Acuerdo 004/2006, Art 15. - Por cada dia de exceso en el uso de libros de consulta general o por cada
hora de exceso en el uso de libros de referencia en la Universidad, el usuario debera pagar una décima

parte de un salario minimo diario legal vigente.

Actualizacion Derechos Pecuniarios del Afo Vigente, Resolucién de la Secretaria General de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas sobre el porcentaje de aumento del valor de las multas.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

Coleccion: Es el material bibliografico que tiene disponible una Biblioteca.

Comunidad Universitaria: Se define Comunidad Universitaria a los estudiantes de pregrado vy
posgrado, empleados, docentes, que se encuentren activos en el Sistema de Bibliotecas de la
Universidad Distrital.

Material bibliografico: Es todo material fisico o digital, desde el cual se maneje alguna informacién de
interés, el cual puede ser almacenado de manera bibliografica para hacer referencia del mismo y para
su facil manejo.

Multa: Sancién econémica generada por demora en la devolucion del material de Biblioteca.

Reposicion de Material Bibliografico: Reposicion de material bibliografico por el mismo titulo o uno
similar, por parte del usuario que lo reporté como perdido o deteriorado.

Sanciones: Bloqueo temporal del usuario en el SIB - ALEPH por la devolucién tardia o la no devolucidn
de un recurso prestado.

Sanciones Pecuniarias: Es el valor monetario generado por la devolucién tardia o la no devolucion de
un recurso.
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SIB - ALEPH: Sistema de Informacion Bibliografico de la Biblioteca.

SIBUD: Sistema de Bibliotecas de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

Situacion de Morosidad: Situacién en la cual un usuario del Sistema de Bibliotecas de la Universidad
Distrital, se encuentra sancionado por la demora en la devolucién o la no entrega de material
bibliografico.

Suspension de multa: Cancelacion de una multa en casos de fuerza mayor sustentados por el usuario.

Suspension parcial de multa: Cancelacién parcial de una multa en casos de fuerza mayor sustentados
por el usuario.

Usuario: Es toda aquella persona que utiliza un servicio en particular de la Biblioteca.

5.

DOCUMENTOS Y REGISTROS

GIB-PR-006, Expedicion de Paz y Salvos.

GIB-PR-006-FR-022, Formato Solicitud Suspensién de Multas.
GIB-PR-006-FR-023, Formato Reposicién de Material Bibliografico.
Denuncio de la pérdida del material bibliografico.

Factura de la compra del material bibliografico.

Carta de reposicion.

POLITICAS DE OPERACION

Los usuarios del Sistema de Bibliotecas al solicitar un préstamo de material bibliografico se
responsabilizan de su correcto uso y de su entrega puntual en buen estado, por lo tanto, en
aquellas eventualidades en las que un usuario extravie o dafie material bibliografico debera
responsabilizarse de su correcta reposicion; esto ocurre en los siguientes casos:

- Dafo irreparable del material bibliografico.
- Robo o pérdida del material bibliografico.

El Lider responsable de la Biblioteca en la cual se reporta el dafio o la pérdida de material
bibliografico, debe analizar la situacion expuesta por el usuario y tomar las decisiones pertinentes.
Si se trata de la pérdida del material bibliografico, sin importar el motivo, el usuario debe
reponerlo sin excepcidn alguna; sin embargo, si se trata del deterioro del material bibliografico se
debe evaluar el estado del mismo e informar al usuario si es posible una reparacion del ejemplar.

En el caso que se pueda reparar un material bibliografico daflado por un usuario, el Lider de
Biblioteca debe dar las instrucciones al usuario para la correcta intervencion del material
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bibliografico.

e En el caso de que un usuario deba realizar la reposicion de material bibliografico, el personal de
Biblioteca debe explicar claramente las pautas para la correcta reposicién. Se debe indicar al
usuario lo siguiente:

- Denuncio de la pérdida del material bibliografico: Documento de denuncio formal ante la
policia (cuando aplique).

- Factura de la compra del material bibliografico (libreria con NIT): Factura original y copia del
material bibliografico entregado.

- Material bibliografico en fisico: Material bibliografico que entrega el usuario en calidad de
reposicion.

- Carta de reposicién: La carta debe ir dirigida a la Direccién de Biblioteca y debe contener los
datos del material bibliogréafico perdido y el que se entrega en calidad de reposicién, asi como
los datos del usuario (cédigo, nombre y Proyecto Curricular).

e Cuando el usuario no encuentra el titulo del material bibliografico en el mercado, se solicita al
Area de Selecciéon y Adquisicién un titulo pertinente para sugerirselo al usuario, por lo tanto el
personal de dicha Area debe analizar la temética del ejemplar y dar minimo dos (2) titulos de
reemplazo, teniendo en cuenta el valor, el area temdtica y la edicion del material bibliografico
original.

e Una vez recibido el material bibliografico en calidad de reposicidn, se debe verificar la veracidad
de los documentos entregados por el usuario, asi como la entrega del material bibliografico
correcto. Si todo se encuentra en orden, se debe avalar la correcta reposicion por parte del
usuario y se procede a normalizar su estado de usuario en el SIB — ALEPH.

e El material bibliografico recibido en calidad de reposicion debe ser relacionado en el siguiente
formato GIB-PR-006-FR-023, “Formato Reposicién de Material Bibliografico” y entregado al Area
de Seleccidn y Adquisicion, para su posterior procesamiento y reintegro a la coleccidn
correspondiente.

7. RESPONSABLES

Profesional Universitario - Lider de Servicios de Informacion

Responsable de analizar el estado del material bibliografico y la situaciéon presentada por el usuario
que solicito el préstamo del mismo, con el fin de tomar las acciones pertinentes para la reparacién o

reposicidon del material bibliografico. Encargado de mantener comunicacidn con el usuario y con el
Area de Seleccidn y Adquisicion para gestionar la correcta reposicidon del material bibliografico.
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Profesional Universitario — Morosidad

Responsable de la suspensién total o parcial de la multa generada por el dafio o pérdida de un
material bibliografico en estado de préstamo, con la previa explicacidon de la situacion por parte del

Lider de Biblioteca correspondiente.

Profesional Universitario - Seleccién y Adquisicién

Responsable de analizar y seleccionar titulos de reemplazo para material bibliografico dafiado o

perdido por un usuario, el cual ya no se encuentra disponible en el mercado.

Asistente - Circulacién y Préstamo

Responsable de brindar informacién sobre la reposicion a los usuarios que dafien o pierdan material
bibliografico, dando las indicaciones que debe seguir el usuario para poder normalizar su estado ante

el Sistema de Bibliotecas.
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8.1. [identificar el estado del material bibliografico.

Descripcion

e Recibir el reporte del usuario sobre el estado del material bibliografico.

e Recibir el material bibliografico (cuando aplique).

e Proceder segun el estado en el que se encuentre el material bibliografico (dafiado o perdido).

8.2. <>Estado del material bibliografico

Flujos
Dafiado: Continuar con la Actividad 8.3.
Perdido: Ir a la Actividad 8.9.

8.3. [IRecibir material bibliografico.

Descripcion

e Recibir el material bibliografico dafiado.

e Recibir explicacidn de la situacion por parte del usuario.
e Aclarar inquietudes que surjan sobre la situacién.

8.4. [analizar posible reparacion.

Descripcion

e Evaluar el estado fisico del material bibliografico.

e Analizar si es posible reparar el estado fisico del material bibliografico mediante el uso de técnicas
de reparacion.

e Informar al usuario si es posible la reparacidn.

8.5. <>éEI material bibliografico se puede reparar?

Flujos
No: Continuar con la Actividad 8.9.
Si: Ir a la Actividad 8.6.

8.6. |:|Explicar como realizar la reparacion.

Descripcion

e Dar instrucciones al usuario para realizar la reparacién del material bibliografico.
e Aclarar las inquietudes que tenga el usuario.

e Entregar el material bibliografico al usuario.
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8.7.  !_Usuario realiza reparacion

8.8. |:|Reintegrar material bibliografico.

Descripcion

e Recibir el material bibliografico reparado.

e Revisar el estado fisico del material bibliografico.

e Normalizar el estado de la cuenta del usuario en el SIB - ALEPH.
e Reubicar el material bibliografico dentro de la coleccidn.

8.9. [informar como realizar la reposicion.
Descripcion
e Solicitar el carné universitario al usuario.

e Ingresar al SIB - ALEPH al mddulo de "Circulacién".

e Digitar cédigo del usuario, o escanear codigo de barras del carné.

MEH Ve Unimies Epplies Coculscbe Sclictudes Reportes “Senicos Ayuda |7
G0 s BT R oo sTuco sz L

gl g
W|a[a|o]e|al ——
0 0 Pt | o o | . o Ny~ ol ‘

e Verificar los datos del material bibliografico que el usuario tiene registrado en préstamo.

T 3
ALEPH Ver Ususrios Ejemplares Cieculscion  Solictudes Repoetes “Servcios Ayuds [7)

@ [FEews [0 DURAN MORA SANTIAGO [95012104422720121015028) @ 2
o [ & =
®|& (@ )0 |o |&a| Lilste de podmaency | 3 Aamorman du pristamos delaare |
= ActividadEs del usuario
[l'I Pristamos :D‘_n Ink. Fecha vencimeento Hora Cod. Barras Estatus de tem Sub-Bibhoteca Muika |
ArTne S da dinero (0) £
[M] Solictudes de reserva (0} l.T
[P] Scacrtizdes de fotocopias (0| -~
[1] Sobctudes de P8 (0 7 0/2) oerar
[X] Promesfoval (0
[R] Sala de lectura _ Desen |
[U] Ustos de nata Camtiar facha
[5] Resumen de crouscdn ;
[Z] B#cora de Circulacsin {30/ =]
[X] Reserva avarzada (0) |
[A] Solictud de T (0) [C——
Registros del Usuario S pent|
[G] Informaciin general del us) e |

e Informar al usuario los datos del material bibliografico que debe reponer. El usuario debe reponer
el mismo titulo del material bibliografico y la misma edicién o una mas reciente.

NOTA: Cuando no se encuentra el titulo del material bibliogrdfico en el mercado, se solicita al Area
de Seleccion y Adquisicion un titulo pertinente para sugerirselo al usuario.
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e Indicar al usuario que debe entregar para realizar la reposicidon del material bibliografico:

o Denuncio de la pérdida del material bibliografico: Documento de denuncio formal ante
la policia (cuando aplique).

o Factura de la compra del material bibliografico (libreria con NIT): Factura original y copia
del material bibliografico entregado.

o Material bibliografico en fisico: Material bibliografico que entrega el usuario en calidad
de reposicion.

o Carta de reposicién: La carta debe ir dirigida a la Direccién de Biblioteca y debe contener
los datos del material bibliografico perdido y el que se entrega en calidad de reposicion,
asi como los datos del usuario (cddigo, nombre y Proyecto Curricular).

8.10. éEl usuario puede conseguir el mismo titulo?

Flujos
No: Continuar con la Actividad 8.11.
Si: Ir a la Actividad 8.15.

8.11. [ lverificarla disponibilidad en el mercado.

Descripcion

e Recibir los datos del material bibliografico que se debe reponer.

e Verificar la disponibilidad del material bibliografico y las existencias en el mercado.

e Contactar proveedores o distribuidores, con el fin de localizar el material bibliografico requerido.

8.12. ¢ El titulo se encuentra en el mercado?

Flujos
No: Continuar con la Actividad 8.13.
Si: Ir a la Actividad 8.14.

8.13. [ lidentificar posibles titulos de remplazo.

Descripcion

e Verificar la tabla de contenido del material bibliografico extraviado.

e Identificar las tematicas o areas de cobertura del material bibliografico.

e Identificar el costo del material bibliografico extraviado y llevarlo al costo del délar en la fecha en
la que se compro.

e Definir el rango de costo a valor presente de acuerdo al valor original del material bibliografico, los
calculos se manejan en dodlares.
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e Buscar la tematica del material bibliografico en el mercado por:

- Libreria

- Editorial

- Por dreas

- Por precios

e Seleccionar minimo 2 (dos) titulos que sean similares al material bibliografico extraviado.

8.14. |:|Informar al usuario.

Descripcion
Informar al usuario a través del Lider de Servicios de Informacidn, segun sea el caso:

e La disponibilidad del material bibliografico en el mercado y los diferentes distribuidores que lo
comercializan (librerias y/o editoriales).

e La NO disponibilidad del material bibliografico en el mercado y los titulos de reemplazo
sugeridos desde el Area de Seleccién y Adquisicion.

8.15. Usuario realiza el tramite

8.16. [verificarla reposicidon del material bibliografico.

Descripcion
e Recibir el material bibliografico entregado en calidad de reposicion por el usuario.

e Recibir la documentacion solicitada con anterioridad:

- Denuncio de la pérdida del material bibliografico: Documento de denuncio formal
ante la policia (cuando aplique).

- Factura de la compra del material bibliografico (libreria con NIT): Factura original y
copia del material bibliografico entregado.

- Carta de reposicion: La carta debe ir dirigida a la Direccién de Biblioteca y debe
contener los datos del material bibliografico perdido y el que se entrega en calidad
de reposicion, asi como los datos del usuario (cédigo, nombre y Proyecto
Curricular).

e Verificar que el material bibliografico entregado coincida con la informacién reportada en el SIB -

ALEPH.
e Verificar que los datos de los documentos coincidan con el material bibliografico fisico.
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8.17. éLa reposicidon cumple los requerimientos?

Flujos

No: Retomar la Actividad 8.9.
Si: Continuar con la Actividad 8.18.

8.18. |:|Aprobar la reposicidn del material bibliografico.

Descripcion

e Firmar la "Carta de reposicién" para aprobar la correcta reposicién del material bibliografico.
e Entregar una copia de la "Carta de reposicién" al usuario como constancia del material
bibliografico entregado.

8.19. [solicitarla suspension de la multa.

Descripcion
e Diligenciar

el formato GIB-PR-006-FR-022, "Formato Solicitud Suspension de Multas", el cual

contiene la siguiente informacién:

Datos del solicitante: Nombre completo, cargo, Biblioteca.

Datos del usuario: Nombre completo, correo electrénico del usuario, cédigo,
documento de identificacidn, Proyecto Curricular, tipo de material y tipo de
préstamo.

Datos del préstamo: Usuario ALEPH que realiza el préstamo y usuario ALEPH que
recibe la devolucidn, fecha de préstamo, fecha de vencimiento, fecha original de
vencimiento, fecha de devolucién, estatus del usuario, cédigo de barras del item.
Andlisis de la situacion: Determinar si la responsabilidad es de la Biblioteca o es
del usuario (novedad de la Biblioteca, error del personal o soportes médicos del
usuario).

Tipo de suspensidn: Suspension total o suspensidn parcial.

e Enviar el formato GIB-PR-006-FR-022, "Formato Solicitud Suspensién de Multas" diligenciado por
correo electrdénico al Profesional Universitario - Morosidad.

8.20. |:|Suspender la multa.

Descripcion

e Recibir mediante correo electrénico el formato GIB-PR-006-FR-022, "Formato Solicitud Suspensién
de Multas" con el andlisis de la suspensién de la multa.

e Analizar la situaciéon descrita en el formato.

e Ingresar al SIB - ALEPH al mddulo de "Circulacién".
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e Digitar cédigo del usuario.

Lm MORA SANTIAGO (95 044Z22011015028)
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Iohoasio s |

0 0 ‘ Faon Dk | e e iy |

e Dar click en el comando “Transacciones”.
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y |
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& | [Fomoasort [=J3] | GONZALEZ RODRIGUEZ LAURA CAMIL (1000076470/20171025077) B
0 28 =)
!0[8|@|@|U|53| Infoemacién dol usuare |
o} [oJ Rl Patrce Oatads | Patron Loans Summary |
&:Préstamo Nombre del usuario GONZALEZ RODRIGUEZ LAURA CAMIL A
[S] Sesién Direccién Cra 96C # 22H-30
[H] Historial Telephone 3091937
[D] Fechas de vencimiento activas E-mail Bcamia31 @omal.com
0] Horario de la Biblioteca 2
L bt o [ i) oo
1. Sesdo de Préstamo 2, Sancioney |
[Elusnmw\eunummwowmtnm. |

e Dar click en el comando “Suspensién”.

#

Circulacién ALEPH - Version 2001 Base: ADMINISTRATIVA (DISS0) Servidor: 1020200326991 (2001) Usuario: CLVILLALBA -0
B (]3] GARCES QUINTERO JHOAN SEBASTIA (1000549739720161015059) e
= [ =

w|ie o(0y|a|

= Actividades del usuario
[L] Préstamas (1) . Bibliografi Descripcion Credits | Debito Cantided neta WA | Fecha | Estatus
[C] Transacciones de dinero (31850.00 2 débito) 0 digr
[H] Selicitudes de reserva (0)
[F] Solicitudes de fotecoplas (0)
[1] Solicitudes de FIB (0 ; 0/2)

1. Trarsacciones pandaciss | 2. Matorsl de bransaccicoms | 1. Tramssccones apeeddin 4, Tods bt ineagccionss |

[¥] Prosdes/Aval (0)

[R] Sala de lectura

[U] Listas de ruta

[5] Resumen de circulacidn o [T _ 3 —M
[2] Btécora de Circulacidn (12/05/17) e

[K] Resenva avanzada (0) Traeal, 8 o pee exbraes [ 000 pee Sub b,
[A] Solicitud de Titulo (0) sobeots [0

Fhicora de Ore)
= Registros del Usuario

Cantidad a pagar: I 185000

e Describir la razén por la cual se realiza la Suspensidn, y luego dar click en “Aceptar”.
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INSTRUCTIVO REPOSICION DE MATERIAL | Cédigo: GIB-PR-006-
BIBLIOGRAFICO POR PERDIDA O DANO IN-022

Macroproceso: Apoyo a lo Misional Version: 01 SIGUD

Fecha de
Aprobacion:

5 Proceso: Gestion de la Informacién
UNIVERSIDAD DISTRITAL

: Bibliografica
FRANCISCO JOSE DE CALDAS g 03/11/2017
[A) Solicitud de Ttulo (8) Subtotils | 2185000 m.a.m]
[= Registros del Usuario Cantedad a pagar I 1185040
[G] Informacidn general del usuario
[0] Informacidn local del usuario Descripcion de la suspensian
[0] Informacidn de la Direccidn Datales o by branacciong - | pE—
(7] Ds adicionales -:m
Traniaccn dadear | d = )
Ingrese bt Carcear [pent
|btmuumuwmgawﬂﬂmlg Ayuda I
Riblinbaen BIREMIERTA

e  Verificar que la suspension se realizé correctamente.

/) Circulacion ALEPH - Version 20.01 Base: ADMINISTRATIVA (DIS50) Servidor: 10.20.200.32:6991 (2001) Usuario: CLVILLALBA -8 n
ALEPH Ver Ususios Ejemplares Cireulacitn Solicitudes Reportes “Servicios  Ayuda m

RMETETE EE GARCES QUINTERD JHOAN SEBASTIA (1000343720/20161015059) EI P
0 4o |
wie o(0|y|&|

= Actividades del usuario
[L] Préstamas (0)
[€] Transacciones de dinero (0.00 a crédito)
[H] Solicitudes de reserva (0)
[P] Salicitudes de fatocopias (0)
[1] Solicitudes de PR {0 ; 0/2)

Estatus

| Cantidad neta VA | Fecha

(Credts | pebito

Cancelada

[] Proses/Aval (0)

[R] Sala de lectura

[U] Listas de ruta .

[5] Resumen de circulacidn Bsancs: ,m— Tosds [h .

[Z] Btcara de Cireulacidn (12/05/17) ook 3t por cobrars [0

[K] Reserva avanzada (0) RACH e A Por Subrbl,

[A] Solicitud de Tituko (0) Subleta: | 049 Jkcos e G
= Registros del Usuario Gt [0

[G] Informacidn general del usuario
[@] Infarmacidn local del usuaria

e Cerrar la sesion del usuario u oprimir F4, una vez realizada la suspension de la multa.

ALEPH Ver Ususrios Eemplares Cieculscidm  Solicudes Reportes “Send Byuda

)| [z 3 | urAn MoRA SANTIAGO (95012104422720121015028) Ee
aln ZE =]
B(2]0]0]6|8 ] | e s |

@ 111 Funchnes O (2] Havegacdn || Pt Do | puron Lown Smrary

B Préstans Hombre del usuario DURAH MORA SANTLAGO
[5] Sesién Dirscxié
[H] Historial Telephone 6758965
[0] Fechas de vancimienta adti E-mail santipgo_21558hotmal com
(0] Harario de la Bilioteca Patron Type

Lot dyPrigang | Sanciones |

e Informar al Profesional Universitario - Lider de Servicios de Informacidn y al usuario, la suspensién
de la multa.

e Imprimir el formato GIB-PR-006-FR-022, "Formato Solicitud Suspensién de Multas" con la
resolucion final.
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INSTRUCTIVO REPOSICION DE MATERIAL Cédigo: GIB-PR-006-
BIBLIOGRAFICO POR PERDIDA O DANO IN-022
Macroproceso: Apoyo a lo Misional Versién: 01 SIGUD
Proceso: Gestidn de la Informacion Fecha det’
UNIVERSIDAD DISTRITAL Bibliografica Aprobacion:
FRANCISCO JOSE DE CALDAS 03/11/2017

e Archivar el documento.

8.21. |:|Registrar la reposicién de material bibliografico.

Descripcion

e Ingresar a “Registros del Usuario”, luego a “[O] Informacion local del usuario” y a la pestafia “2.

Sanciones y Notas locales".

¢ Citculacion ALEPH - Version 20.01 Base: ADMINISTRATIVA (DIS50) Servidor: 1020200326991 (2001) Usuario: CLVILLALBA - olER
ALEPH Ver Usuarios Ejemplares Circulacién Solicitudes Reportes *Servicios Ayuda [ﬂ

(D) | [2oomac0n? [E][3] | GONZALEZ RUIZ FABIAN LEONARDO (1012359763/20092020037) AR
0 o =]
E(>|8@|CB|G|63| Infceraciin bow del srac |

= Actividades del usuario

[L) Préstamos (0)
[C) Transacciones de dinero (4980.00 2 débito)
[H] Solicitudes de reserva (0)
[P) Solicitudes de fotocoplas (0)
(1) Solicitudes de PIB (0 ; 0/2)
[X] Proxes/Aval (0)
[R] Sala de lectura
[U] Listas de ruta
[S] Resumen de circulacin
[2) Bitdcora de Circulacién (12/05/17)
[K] Reserva avanzada (0)
[A] Solicitud de Titulo (0)
= Registros del Usuario
[G) Informacién general del usuario
[0] Informacion de 1a Direccion
[T) IDs adicionales

Estatus de Us: Descripcion

Vigencia Ultima actusliz

29/09/09

MACAA MACARENA A

MACAB MACARENA B

CDOS0 CENT. DOC, SOCIALES

POSC POSTGRADOS EN EDUCACION

INGEN INGENIERIA

PORVE PORVENRR

VIVER VIVERO

ADOEP ADM DEPORTIVA

TECNO TECNOLOGICA v

x,mamow@mwﬂ

r—

e Describir la situacién de la reposicién efectuada en “Nota local 1”:

Titulo del material perdido o dafiado.

Cadigo de barras que lo identificaba.

Titulo nuevo (autor, edicidn, afio) que se entrega en calidad de reposicién.
Dar click en “Actualizar".

- Circulacion ALEPH - Version 2001 Base: ADMINISTRATIVA (DIS50) Servidor: 10.20.200.32:6991 (20.01) Usuario: CLVILLALBA - s lEN
ALEPH WVer Wsuanos Eenplicer  Circulacitn  Schofudes Reportes  “Servcios  Ayuds [E]
B HE comzaLez Rz FABIAN LEOMARDO (10123597 63/20092020037) Ew
or B =]
|2 @2 0|9 |& |

(L] Préstamas {0} 51t bebleoteca Descr Estatus dé Us Descripcion Vig itima actuslz

[C] Transacciones de dinero (458000 a débita) 155 1 = —r—— = [

[H] Solicitudes de reserva (0) _I’-“ =

[F] Solictudes de fotocopeas (0]
[1] Solictudes de P8 (0 ; 0/2)
[x] Prowses/ Aval (0)

[R] Sale de lectura

(U] Listas de ruts

[5] Resumen de circulacisn

[K] Reserva ovaszada (0)
[A] Selicitud de Titulo (0)
= Registros del Usuario

[0] Informaciin local del usuario
(D] informaciin de a Direcaidn
[T] IDs adicionales
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[Z] Bascors e Crculacide (12/05/17)

[G] Informacicn general del usuano

MACAA MACARENA A

MACAB MACAREMA B

CDOso CENT. DOC. SOCIALES

FOSC POSTGRADOS EN EDUCACION
NGEN INGEMIER1A

PORVE PORVENE

VIVER VIVERD

ADDEP ADM DEPORT VA

TECHO TECNOLOGICA

1 Cutaten del regieteo locs’ 3. Sanciore v Motm iocale | 3. Friviegeos |

swcénoeits  [H [ mewis (. |
Sencdn ez [® ] ez  ®#
Sancdn ol |05 | I |
e o]
] E——

< Beoka ol 3 I >
S

Traer Bredel. |



., . Fecha de
Proceso: Gestidn de la Informacién .
UNIVERSIDADlDISTRlTAL Bbl 'f~ AprObaCIon'
FRANCISCO JOSE DE CALDAS Ibliogratrica 03/11/2017

INSTRUCTIVO REPOSICION DE MATERIAL | Cédigo: GIB-PR-006-
BIBLIOGRAFICO POR PERDIDA O DANO IN-022

Macroproceso: Apoyo a lo Misional Version: 01 SIGUD

Realizar cambio de estado de proceso en SIB - ALEPH:

- Buscar en SIB - ALEPH el cédigo de barras del ejemplar.
- Cambiar de estado (IP) a estado de perdido-reposicién (PR).

Entregar al Archivo de Biblioteca la Documentacién Soporte de la Reposicion.

8.22. [loficializar reposicion del material bibliografico.

Descripcion

Diligenciar el formato GIB-PR-006-FR-023, "Formato Reposicién de Material Bibliografico" con los
datos del usuario que realizd la reposicion y relacionando el material bibliografico entregado.
Entregar el formato GIB-PR-006-FR-023, "Formato Reposicion de Material Bibliografico" en fisico
debidamente diligenciado y firmado al Area de Seleccién y Adquisicién.

Entregar el material bibliografico en calidad de reposicién al Area de Seleccién y Adquisicion.

8.23. [ JRecibirla reposicidon de material bibliografico.

Descripcion

Recibir el formato GIB-PR-006-FR-023, "Formato Reposicién de Material Bibliografico" y el material
bibliografico entregado por el usuario.

Verificar que el material bibliografico entregado coincida con la informacién diligenciada en el
formato GIB-PR-006-FR-023, "Formato Reposicidn de Material Bibliografico".

Entregar el material bibliogréfico en calidad de reposicion al personal de CAIB, solicitando la firma
de la persona que recibe en el formato GIB-PR-006-FR-023, "Formato Reposicién de Material
Bibliografico".

Cuando se trate de una reposicion de material bibliogréfico dafiado, se remite el material
bibliografico dafiado al personal de CAIB para realizar el retiro de: cédigo de barras, placas de
inventario, sellos de lomo y cantos (lijar), rétulos, bolsillos, tarjeta de préstamo y las bandas de
seguridad.

Entregar el material bibliografico deteriorado al usuario.

NOTA: El Area de CAIB debe ingresar una nota en SIB - ALEPH, describiendo la reposicién del
material bibliogrdfico.
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N INSTRUCTIVO REPOSICION DE MATERIAL | Cédigo: GIB-PR-006-
\% BIBLIOGRAFICO POR PERDIDA O DANO | IN-022

Macroproceso: Apoyo a lo Misional Versién: 01 SIGUD

., . Fecha de
Proceso: Gestion de la Informacién .
UNIVERSIDAD DISTRITAL T (f Aprobacion:
FRANCISCO JOSE DE CALDAS Bibliografica 03/11/2017
ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS
ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Equipo SIGUD vy
Equipo Biblioteca

Cargo: N/A

Fecha: 13 de junio de 2017

Nombre: Enith Mireya Zarate Nombre: Giovanni Rodrigo

Pefia Bermudez Bohdrquez

Cargo: Jefe de Seccién de . d .
I~ Cargo: Vicerrector Académico
Biblioteca

Fecha: 03 de noviembre de 2017

Fecha: 31 de julio de 2017

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION

DESCRIPCION

31/07/2017 01

Elaboracién de Documento.
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