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1. OBJETIVO

Definir las actividades necesarias para la divulgacion de la informacion bibliografica que
ofrece la biblioteca a sus usuarios.

2. ALCANCE

Aplica a toda la comunidad universitaria que tiene acceso a la informacién nueva que
llega a la biblioteca.

3. RESPONSABLE

Los responsables del seguimiento y control de la adecuada ejecucion de este
procedimiento son el profesional y/o auxiliar de Procesos Técnicos y de la Hemeroteca
y el Profesional Especializado encargado del Grupo de Biblioteca.

4. GENERALIDADES

Este procedimiento comprende la divulgacion de la informacion bibliografica (fisica y
electrénica) que ingresa por primera vez a la Biblioteca.

Este procedimiento se aplica cuando de adquiere material bibliografico nuevo o cuando se

quiere dar conocer algun material a la comunidad universitaria para conocer su
aceptacion y apoyar la toma de decisiones de si se adquiere o no.

5. DESCRIPCION

Responsab . .. . .
N le/ P Descripcion de la Actividad
o Dependenc
ia
Seleccionar el material a exhibir y/o divulgar:
. . Se selecciona el material a exhibir y a divulgar tanto fisico
Funcionario y/o . ; L .
0 . como electrénico, éste procedimiento se hace teniendo en
Auxiliar / Grupo . ; - DR
1 I cuenta el sistema de informacién de gestién bibliografica.
Biblioteca
Nota: El material electronico hace referencia a colecciones en
bases de datos libres, en demostracién o suscritas.
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N T;sponsab Descripcion de la Actividad
o Dependenc
ia
Ubicar el Material Bibliografico en Exhibicién:
Organiza el material en los exhibidores dispuestos para tal fin
0 Funcionario y/o en un lugar visible dentro de la biblioteca.
2 Auxiliar / Grupo
de Biblioteca Nota: El material se exhibe por un periodo no inferior a ocho
(8) dias. Si lo solicitan en préstamo mientras esté exhibido, se
presta sin ningun problema y cuando regrese a la biblioteca,
se vuelve a colocar en la exhibicién, por otro periodo igual.
Elaborar Boletin de Novedades:
Se elabora cada dos meses o cuando sea necesario, dando a
conocer a la comunidad universitaria los materiales
0 Funcionario y/o bibliograficos adquiridos recientemente.
3 Auxiliar / Grupo ) . .
de Biblioteca Nota: El Ingeniero remitira el boletin de novedades a los
usuarios por correo electronico y ademas lo publicara en el sitio
web de la biblioteca, en las redes sociales previa revision y
autorizacion del responsable del Grupo de Biblioteca.
Ingeniero Publicar Informacién en la Web:
g(iastema Publica en el sitio web de la biblioteca la informacion del
0 S material. Cuando se trate de una base de datos en
4 / Grupo demostracion, si es necesario, se indica el usuario, contrasefa
de para acceder y el tiempo en que estara en demostraciéon el
Bibliote material. Cuando se trate de bases de datos de suscripcion,
ca los usuarios acceden con sus credenciales institucionales.
Evaluar No Conformidades:
0 Profesional
5 Especializado/ Aplica el procedimiento GC-P05 Procedimiento para el Control
Grupo Biblioteca del Servicio no Conforme, si se presentan no conformidades en
la prestacion del servicio.

6. MARCO LEGAL

No aplica para este documento

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
No Aplica a este documento

8. REGISTROS
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Disposici
Recuperaci @l
e iz Almacenamiento » én (Acmgn
Identificacion (Archivo de gestion) Proteccion (clasificacio cump|>I|do
n para €
conF;uIta) tiempo de
retencién)
Responsabl
Codigo .
Tiempo de
Format Nombre Llclxg(air y Reter‘:cién de
° edio archivarl
o
No Boletin de .
‘ Web/ Ingeniero de
apli Novedad o Permanente _ Por fecha Web
ca es Digital Sistemas

El diligenciamiento de este item, se ejecuta de acuerdo al Procedimiento GC-P02
Procedimiento para el Control de Registros

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES

Version Fecha item modificado Descripcion
Se tenia: “y seguir el procedimiento MC-Pxx Para las publicaciones
4.2. Descripcion | Institucionales, para la publicacién en la cartelera para conocimiento de
1 13/12/2006 ; ; e e % .
Paso No. 6 la comunidad universitaria® Y se cambié por: “lo publica para
conocimiento de la comunidad universitaria”
. Se ajusta de acuerdo a los requerimientos del Sistema de Gestion
Plantilla :
Integral de la calidad.
2 22/12/2006 Descripcic’)n
Registros A todos los formatos se les cambia la codificacion por la nueva del SGI
Flujograma
3 26/05/2009 Pie de pagina Se modificaron los responsables en la construccion del documento.
Se modifico el responsable de la adecuada ejecucion del
3.Responsables | procedimiento de acuerdo a lo establecido en la nueva estructura
organica. (Acuerdo Superior 017 de 2011)
. Se modifica para eliminar todo lo que se refiere a las veladas literarias
4. Generalidades . . o
y Momentos de cine organizados por la biblioteca.
Se elimina los pasos 03,04 y 05 relacionados con veladas literarias y
4 20/08/2009 momentos de cine organizados por la biblioteca.
5. Descripcién Se actualiza el nombre de la dependencia responsable de biblioteca
por Grupo de Biblioteca de acuerdo a lo establecido en la Resolucion
Rectoral 145 del 2012, por medio de la cual se crean los grupos
internos de trabajo.
. Se eliminan los BI-F20, BI-F21, y BI-F22 relacionados con la
8. Registros s . : )
programacion y asistencia de estudiantes a eventos culturales.
Se retira del procedimiento el BI-F23 Formato para la evaluacion del
5 15/11/2012 5.Descripcion servicio de Divulgacion de la informacién porque las encuestas se
realizaran de manera virtual.
6 31/10/2013 Titulo Se cambi6 el nombre del procedimiento de divulgacion de la
informacion por socializacion de la informacién bibliografica.
5.Descripcion Se agreg6 en la actividad 02 la publicacién de la informacion en la
pagina web de la biblioteca.
Se modifico la actividad 04 para incluir la elaboracién del boletin de
novedades.
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Version Fecha item modificado Descripcion
8.Registros Se elimina el soporte en papel del BI-F19, Formato de material

bibliografico Exhibido, este se conservara en digital.

2. Alcance Se ajusta la redaccién del alcance.

3. Responsable | Se especifican los responsables del procedimiento.

Se modifica para incluir los recursos electronicos y para excluir la parte

4. Generalidades de divulgacion de estadisticas de este procedimiento.

7 12/03/2015
L Se actualiza la descripcion de las actividades y los responsables de las
5. Descripcion ;
mismas.
Se elimina el formato BI-FO9 Material Bibliografico Exhibido
8. Registros Se elimina la parte de publicacion de estadistica
Se incluye el boletin de novedades
Elaboro Reviso Aprobo
Yineth Pérez Torres Martha Lucia Ruiz Arango
Equipo de trabajo del proceso de Responsable Mejora Continua Responsable de Proceso Gestion de
Gestion de Biblioteca Grupo de Gestion de la Calidad Biblioteca
21/06/2019 27/06/2019 28/06/2019
10. ANEXOS
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Seleccionar el
material a
exhibir yfo
divulgar

Ubicar el Material
Eibliografio en
Exhibicidn

Elaborar Boletin

de MNovedades

Funcionario yfo Auxiliar f Grupo Biblioteca

Publicar

informacidn en
la weeb:

Ingeniero de Sistemas
JGrupo de Biblioteca

:Existe servitio no sl
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L]
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Evaluar Mo
Conformidades:

Profesional Especializadof Grupo
Biblioteca
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