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1. OBJETIVO.

Determinar las operaciones que deben realizarse para llevar a cabo el préstamo interbibliotecario entre las bibliotecas de la Universidad Nacional de Córdoba.

2. ALCANCE.

Se aplica a todas las bibliotecas de las facultades, escuelas, colegios universitarios e institutos que forman parte de la Universidad Nacional de Córdoba.

3. RESPONSABILIDAD.

Es responsabilidad de todo el personal de atención al público que tiene firma autorizada.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

Préstamo interbibliotecario: (PI) tipo especial de préstamo que se realiza entre bibliotecas de diferentes instituciones con el fin de compartir los distintos acervos bibliográficos. 
Sistema Koha: es un sistema integrado de gestión de bibliotecas, de código fuente abierto liberado bajo la GNU General Public License. 
Reglamento de la Biblioteca Mario Fernández Ordóñez: es el conjunto ordenado de reglas y normas que rigen el funcionamiento de la biblioteca.

Catálogo Colectivo de Bibliotecas UNC: sitio web que alberga el acceso a todos los catálogos de las bibliotecas que integran el la Universidad Nacional de Córdoba.

5. DESCRIPCIÓN.

5.1. Comunicación con la biblioteca prestataria.
5.2. Solicitud de préstamo interbibliotecario.
5.3. Archivado de la papeleta.
5.4. Devolución del préstamo interbibliotecario.

5.5. Recepción de una solicitud de préstamo interbibliotecario.

5.6. Ingreso al sistema Koha / módulo préstamos.
5.7.  Asentar el/los préstamos.
5.8.  Impresión del comprobante.
5.9.  Devolución del préstamo interbibliotecario.
5.1. Comunicación con la biblioteca prestataria.

5.1.1. Establecer comunicación telefónica con la biblioteca a la cual se le va solicitar el préstamo a fin de corroborar que el material se encuentre disponible para préstamo, y cuál es el plazo de tiempo para su devolución.

5.2. Solicitud de préstamo interbibliotecario.

5.2.1. Acceder al Catálogo Colectivo de Bibliotecas de la UNC ingresando al sitio http://bibliotecas.unc.edu.ar/.

5.2.2. Acceder al catálogo de la biblioteca a la cual se le va efectuar el pedido y copiar los datos de: título, autor, signatura topográfica (libros, folletos) y número, año, volumen, ejemplar (revistas, publicaciones seriadas).

5.2.3. Llenar la papeleta de solicitud de préstamo del Anexo II por triplicado con los datos bibliográficos y consignar los datos del socio (Nombre, Apellido, DNI y firma). Siempre verificar que se encuentre en vigencia su inscripción en la biblioteca.
5.2.4. Entregar al socio el duplicado y triplicado. Informar al usuario que deberá traer el duplicado al finalizar el período de préstamo con los sellos correspondientes que indiquen que la devolución fue realizada.
5.3. Archivado de la papeleta.

5.3.1. Archivar el original en la carpeta “Préstamos interbibliotecarios UNC”, folio “Pendientes” que se encuentra en el mueble gris de Atención al Público.

5.4. Devolución del préstamo interbibliotecario.
5.4.1. Corroborar que la papeleta duplicado que entrega el usuario tenga los sellos y firma correspondiente que indica que la devolución fue efectuada.
5.4.2. Retirar la papeleta original de la carpeta “Préstamos interbibliotecarios UNC”, folio “Pendientes” que se encuentra en el mueble gris de Atención al Público, colocarle el sello "Devuelto" y firmar. Luego archivar la papeleta dentro de la misma carpeta, en el folio “Devueltos”.

5.5. Recepción de una solicitud de préstamo interbibliotecario.

5.5.1. Corroborar que las papeletas de solicitud tengan los sellos y firma autorizados.
5.5.2. Buscar el documento a prestar. Para cantidad de documentos autorizados para préstamo, ver Reglamento de la Biblioteca Mario Fernández Ordóñez.
5.6. Ingreso al sistema / módulo préstamos.
5.6.1. Ingresar al sistema Koha.
5.6.2. Hacer click en “Prestar” y en el casillero que se encuentra a continuación completar con el nombre de la facultad, escuela o instituto perteneciente a la UNC. Luego, hacer click en “buscar” o presionar la tecla Enter.
5.7. Asentar el/los préstamos.

5.7.1. Una vez localizado el registro de la institución, proceder a escanear con el lector, el código de barras colocado por el Departamento de Administración ubicado, en caso de los libros y folletos: en el marbete o última página del documento, en el caso de revistas: en la tapa o primeras hojas y en el caso de los CDs y DVDs: en la tapa o contratapa. 
5.7.2. Sellar con la fecha de devolución la papeleta ayuda memoria de todos los documentos a prestar. Dar aviso al lector y mostrarle hasta qué fecha máxima permitida se le presta el documento. 
5.8. Impresión del comprobante.
5.8.1. Una vez asentados los préstamos, hacer click en “Imprimir” (dentro del registro del usuario) luego, en “Recibo rápido”, luego en “Propiedades”, luego sobre la previsualización de la hoja que se muestra horizontal, para que se torne vertical (si la página de impresión ya estuviere vertical, no hacer click sobre la misma). Y finalmente hacer click en “Aceptar”.
5.8.2. Una vez impresa la papeleta de préstamos, solicitar al usuario que la firme y aclare su nombre y DNI.
5.8.3. Adjuntar la papeleta firmada con el duplicado de la papeleta de préstamo interbibliotecario. 

5.8.4. Colocar la fecha de devolución manualmente en cada una de las copias de solicitud de préstamo interbibliotecario, firma y sello del bibliotecario que está realizando el trámite.

5.8.5. Entregar al usuario el triplicado y guardar el duplicado en la carpeta “Préstamos interbibliotecarios UNC”, folio “Pendientes” que se encuentra en el mueble gris de Atención al Público.

5.9. Devolución del préstamo interbibliotecario.
5.9.1. Asentar la devolución en el sistema Koha. Para ver detalles sobre cómo proceder con la devolución, ver IT-AP004 Devoluciones.

5.9.2. Colocar el sello de “Devuelto” en el triplicado que presenta el usuario y firmar al lado.

5.9.3. Retirar la papeleta duplicado de la carpeta "Préstamos interbibliotecarios UNC", folio "Pendientes" que se encuentra en el mueble gris de Atención al Público, colocarle el sello "Devuelto" y firmar. Luego archivar la papeleta dentro de la misma carpeta, en el folio "Devueltos".

6.ANEXOS.

a. IT-AP001 Préstamos a domicilio.

b. IT-AP021 Anexo II Préstamo Interbibliotecario UNC.

c. IT-AP004 Devolución de documentos.
7.DOCUMENTOS ADICIONALES QUE SE UTILIZAN.

a. Instructivo Koha. 

b.  Reglamento de la Biblioteca Mario Fernández Ordóñez.
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