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1. Introduccion

El préstamo del material presente en una biblioteca popular es uno de los servicios mas comunes
dentro de la organizacion, el cual consiste en permitir que el usuario retire de la biblioteca un
elemento por un periodo de tiempo para el uso que estime conveniente y que después sea
devuelto a la misma organizacion para el uso de otro usuario que lo necesite.

Este servicio puede realizarse con cualquier material del que la biblioteca disponga, comao libros,
documentos, mapas, juguetes, etc., siempre y cuando se haya establecido previamente cuales
elementos se incluiran en el servicio y cuéles no, dejando un registro de este acuerdo para futuras
referencias.

Por otra parte, mantener un registro de préstamo de los materiales acordados, es una
herramienta indispensable para cumplir con este servicio, ya que le permitird llevar un
seguimiento del material evitando las pérdidas que se puedan producir en caso de no tenerlo.

Es por ello que el “Manual de Registro de Préstamos para Bibliotecas Populares” se vuelve una
buena ayuda para aquellos que deseen mantener un registro del material que se proporcionara
para sus usuarios.



2. Normas de préstamo

Las normas de préstamo son las reglas que guiaran el servicio de préstamo en su biblioteca
popular.

Acordar y registrar estas normas es importante para que cada voluntario esté consciente de ellas
y no cometa errores al momento de realizar un préstamo de cualquier tipo.

Entre las normas mas comunes y que se pueden considerar para su organizacién, encontramos:

2.1. En relacion al tipo de material

Definir los tipos de materiales que se prestan en su biblioteca es fundamental para evitar
confusiones entre los voluntarios y con su comunidad.

Ya sea que su biblioteca preste cualquier tipo de material que se presente como parte de su
coleccion, como mapas, juegos, material didactico, etc., o solo se presten libros a sus usuarios,
estas reglas deben quedar claras y registradas para que cualquier voluntario y usuario pueda
conocerlas y saber que puede o no llevarse a casa para su utilizacion.

2.2. En relacion al periodo de tiempo de préstamo

Muchas organizaciones establecen un limite de tiempo para que el usuario haga uso del material
fuera de la biblioteca.

Este limite de tiempo debe ser claro y realista, y se fija con el objetivo de que un mismo usuario
no manipule un material indiscriminadamente mientras otro usuario lo espera para usarlo.

2.3. En relacion alarenovacién del préstamo

Algunas bibliotecas cuentan con la opcion de renovar el préstamo del material que el usuario
esta utilizando, en los casos en que el tiempo establecido anteriormente no resultara suficiente
para que el usuario cumpliera con el objetivo del retiro del material

Esta renovacion suele permitirse solo una vez mientras el material continle en posesion del

usuario dentro del plazo de préstamo y acostumbra ser un tiempo menor al tiempo de préstamo
previamente establecido.

2.4. En relacion al registro de las normas de préstamo



Se recomienda registrar todas las normas que se establezcan en relacion al servicio de préstamo
de su biblioteca popular y dejar estas normas a la vista de los voluntarios y usuarios para que no
existan confusiones al momento de que se realice este servicio.



3. Registro de préstamos basico

Para llevar un buen seguimiento del material prestado por su organizacion, es necesario
mantener un adecuado registro de préstamos en los cuales se deje en claro toda la informacién
necesaria para evitar pérdidas en la coleccion de su biblioteca popular.

La base de cualquier registro de préstamos debe contar con la informacion necesaria que permita
recordar qué material fue prestado, a quién, en qué fecha y si se ha devuelto o no. Es asi como
las columnas mas comunes son:

a) Nombre del Usuario: Aqui se escribe el nombre de la persona que solicité el material

b) Nombre del material: Aqui va el nombre del material a prestar. Si su servicio de préstamos
es unicamente para libros, se puede reemplazar el nombre de esta columna por “Titulo
del libro”.

c) Fecha de préstamo: En la que se escribe la fecha en la cual se prest6 el libro o material.

d) Fecha de devolucion: En la que se escribe la fecha en la cual fue devuelto el libro o
material. Esta casilla debe dejarse en blanco hasta que el material sea devuelto.

En el caso de que su biblioteca cuente con un registro de normas de préstamo que incluyan un
tiempo limite de devolucion del material y que esto no sea cumplido por el usuario, debe ser
registrado en color rojo para hacer saber a los voluntarios que el material no ha sido devuelto en
la fecha correspondiente.

Otras columnas que se pueden agregar para un registro mas completo son:

a) Correo electrénico: En la que se escribe el correo del usuario para su contacto en caso
de ser necesario, como cuando el material no ha sido devuelto.

b) Teléfono: En el cual se registra el nUmero de teléfono o celular del usuario para su
contacto en caso de ser necesario.

c) Fechas de devolucién oficial: En la cual se registra la fecha en la que deberia ser devuelto
el material y que debe coincidir con la fecha de devolucion del usuario.

d) Fecha de renovacion: En la cual se registra la fecha en que se renové el material, en el
caso de que su biblioteca lo permita y el usuario lo realice. De otro modo, queda en
blanco.

e) Observaciones: En la cual se realizan anotaciones que el voluntario considere pertinente,
como el estado del material y si algo vari6 en el tiempo que lo tuvo el usuario, por ejemplo.



4. Formatos de registros

Realizar un adecuado registro de préstamo depende de cada organizacion, la cual debe adaptar
estos libros a sus propias necesidades y las de sus voluntarios. Es asi como es posible encontrar
dos tipos de formatos para realizar sus registros, los cuales son:

4.1. Fisico

Son aquellos libros, agendas, carpetas, etc., en los cuales se escribirdn o archivaran sus tablas
de registros. Estos libros de préstamo suelen ser creados por la misma biblioteca con las
columnas necesarias para su propio servicio.

La utilizaciéon de un registro de préstamos fisico generalmente va asociado a la comodidad que
estos poseen de no requerir un medio digital como computadores, celulares o tablets para
realizar las anotaciones diarias o mensuales, y funcionan muy bien en casos como las bibliotecas
populares, donde los recursos son escasos.

Sin embargo, este tipo de formatos suelen causar problemas al momento en que se acabe el
papel del libro o el espacio se reduzca dentro de la biblioteca para todos los registros que se
deben mantener. Es por ello, que se recomienda realizar una doble funcibn manteniendo
registros fisicos y digitales para cualquier caso de emergencia o de necesidad de expurgo de
documentos.

Conservar y preservar los datos le permitira cuidar su organizacion y la historia de la misma.

4.2. Digital

Son aquello que se realizan mediante el uso de una computadora u otro medio tecnoldgico. Este
formato suele simplificar y mejorar su sistema de registros de préstamos, ya que se puede
encontrar rapidamente la informacion guardada cuando sea necesario.
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En estos formatos, el mejor programa para llevar los
registros de préstamo suele ser el Excel, el cual,
ademas de facilitar el registro de la informacion de las
columnas sugeridas en el registro basico de
préstamos, permite encontrar a usuarios y titulos
determinados, por medio del icono de “Buscar y
Seleccionar”.

De igual forma, permite ordenar y filtrar la informacion,
lo que posibilita conocer la informacion util, como son
los materiales mas solicitados o los usuarios que mas
piden material en su biblioteca popular.
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Por otro lado, es importante y se recomienda hacer una copia de respaldo de toda la informacion
gue se tenga en su computadora. Esto significa copiar la informacion a una tarjeta de memoria o

un disco extraible.

De igual modo, estas copias se deben almacenar de forma segura para evitar la pérdida de
informacion importante para su organizacion.



5. Ejemplos de Registro de Préstamos

5.1. Ejemplo de tabla

Registro de Préstamos

Nombre | Nombre | Fecha de Fecha de Fecha de
del del Préstamo | devolucion | devolucién
Usuario | Material oficial

Fecha de
renovacion

Observaciones

5.2. Ejemplo de Excel

9~ Nk Librol - Microsoft Excel (Error de activacién de productos)
Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Acrobat
== % Cortar
Ea Copiar ~
F Copiar formato

s ==C = }H ﬁju
Calibri 1 - == - =1* Ajustar texto General - ;

A w 4 ='A = s=i}
N & 8§~ T~ & A~

Fegar

Portapapeles . Fuente . Alineacién ] Nimera . Estilos

==\

¥ o of &

5 Combinary centrar = | $ < % 000 % )8 Formsto  Darformsto Estilos de | Insertar Eliminar Formato
condicional * como tabla v celda ~ - - -

Celdas

X Autosuma v f\d—,- C?a
& rellenar - Z
Ordenar  Buscary

G2 BorrarT  yfiltrar - seleccionar ~
Modificar

13 - A

A B

2}

D E F
Registro de Préstamos

3]

w

4
3
6
7
8
El
1

G

1
2 |Nombre del usuaric Nombre del material  Fecha de préstamo Fecha de devolucién oficial Fecha de devolucién Fecha de renovacion Observaciones
0

0|

[——
—

W 4 » | Hojal ~Hoja2  Hoja3 . ¥d IEN

Listo H=H

|[ED@m 100% =) U )




