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1. PROCESO/SUBPROCESO
RELACIONADO:

Gestion Administrativa/ Gestion de Recursos
Bibliogréficos.

2. RESPONSABLE(S):

Profesional Especializado Division de Gestion de
Medios y Recursos Bibliografico.

3. OBJETIVO:

Dar a conocer a los usuarios y/o clientes de la
informacion el acervo bibliografico disponible en las
colecciones de la Division, y en otras instituciones
similares  utilizando diferentes mecanismos de
comunicacion, para contribuir en la formacién integral
de la comunidad universitaria.

4. ALCANCE:

Inicia con la realizacion del plan de marketing de
servicios de informacion y finaliza con la presentaciéon
de informes estadisticos anuales.

5. MARCO NORMATIVO:

Acuerdo 018 del 8 de mayo de 2012.

Ley 30 de 1992

Plan de medios de la Universidad del Cauca

Politicas internas.

Estandares minimos de Calidad para Bibliotecas
Universitarias.

6. CONTENIDO:

Actividad / Descripcién el Punto de control
Responsable
Realiza el plan de marketing de servicios de Profesional
informacion y diagnoéstica y elabora por Especializado Aval del
1 | escrito el plan anual de promocion de | Division de Gestion Vicerrector
servicios bibliogréficos. de Medios y Académico
Recursos Anual.

Bibliograficos.

Recopila informacién de integrantes de la Profesional Revisa bases de
2 | comunidad académica y solicita informacion Especializado datos en SIMCA
de los potenciales usuarios y/o clientes de | Divisién de Gestion Profesional

la informacién.

de Medios y Universitario de
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Recursos TIC.
Bibliograficos.
Organiza los grupos de interés y agrupa a Profesional
los usuarios y/o clientes de la informacion Especializado
3 | de acuerdo a las tematicas. Division de Gestion N.A.
de Medios y
Recursos
Bibliogréficos.
Disemina selectivamente la informacion vy Da Vo.Bo.
define informaciéon y medios a utilizar y Profesionales Profesional
envia la informacién bibliografica de Universitarios Especializado
4 | acuerdo a los grupos de interés y divulga coordinadores de Division de
los diferentes servicios con que cuenta la | Servicios en cada Gestion de
Divisibn Gestiébn de Medios y Recursos sede. Medios y
Bibliograficos y ofrece cursos de formacion Recursos
de usuarios. Bibliograficos.
Profesionales

5 | Presenta informe por escrito de las
actividades realizadas semestralmente.

Universitarios
coordinadores de
Servicios en cada

sede.

Informe escrito

Formacién de usuarios

Recibe la solicitud de capacitacion, se
1 |registra, y se disefia la capacitacion

Profesional
Especializado

Division de Gestion

concertando fecha, hora, lugar y orientador de Medios y de N.A.
de la capacitacion. Recursos
Bibliogréficos.
Da Vo. Bo.
. . Profesional
Funcionario o
Especializado
: L delegado para esta S
2 | Organiza la logistica con las ayudas funcion en cada Division de
educativas necesarias. Gestion de
sede. .
Medios y de
Recursos

Bibliograficos
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se

la

Orienta la capacitacion, registra
asistencia y el formato de evaluacion de la

Funcionario

Diligencia formato
de asistencia a

capacitacion. delegado para esta eventos

Nota 1: En forma aleatoria solicitara a funcion en cada institucionales

usuarios la evaluacion de transmision y sede. PE-GE-2.2-FOR-

conocimientos de capacitador con fines de 5, y formato PA-

mejora continua. GA-5.1-FOR-21
Profesional

Especializado

Retroalimenta con los orientadores las | Division de Gestidn Formato PA-GA-
evaluaciones. de Medios y 5.1-FOR-21
Recursos
Bibliograficos.
Registro
Consolidado de
usuarios

Profesionales
Universitarios

capacitados en el
plan de accién de

Presenta estadlstlcas e mforme_de servicio coordinadores de la D|V|§|on.

Presenta informe por escrito de las Servicios en cada Profesional
actividades realizadas semestralmente. sede Especializado

: Division de

Gestién de

Medios y de

Recursos
Bibliogréficos.

Circulaciéon y Préstamo
Auxiliares

Recibe solicitud de informacién bibliogréfica
por escrito.

administrativos,
Técnicos operativos

de circulacion y N.A.
Nota: Dentro de los requerimientos d prestamo,
elegados para
esta funcion
Auxiliares Verifica en
administrativos, SIMCA el estado
Técnicos operativos del usuario
de circulacion y Nota: Para los
préstamo, delegados docentes y

Verifica la identidad del usuario

para esta funcion.

administrativos,
contratistas, se
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Nota 1: Si el usuario esta registrado se
ejecuta el procedimiento de préstamo de
material bibliografico, en caso contrario se
registra o actualiza el privilegio del usuario.
Nota 2: Si el material bibliografico no esta
disponible se le informa al usuario, y se le
presentan las alternativas (reserva u otro
material bibliografico)

valida con la
informacion
sumistrada por la
Divisién de
Gestion de
Talento Humano.

Revisa la existencia del material
bibliografico en fisico y en la base de datos.

Auxiliares
administrativos,
Técnicos operativo
de circulacion y

préstamo, delegados

para esta funcion.

Verifica el estado
del material
bibliogréafico
entregado y

recibido, y verifica

que el material
bibliogréfico este
registrado en la
cuenta del
usuario en el
sistema
bibliografico
KOHA.

Presta el material bibliogréafico.

Nota 3: Registra la fecha y hora de
devolucion del material bibliografico e
4 | informa verbalmente.
Nota 4: ElI préstamo manual aplica
Unicamente cuando el sistema bibliogréafico
no esta funcionando.

Auxiliares
administrativos,
técnicos
operativos de
circulacion y
préstamo
delegado para
esta funcion.

Verifica el estado
del material
bibliografico
entregado y

recibido, y verifica

que el material
bibliografico este
registrado en la

Nota 5: El préstamo autorizado aplica para cuenta del
material de referencia y colecciones usuario.
especiales.
Recibe material bibliografico prestado
Auxiliares Firma del

Nota: Verifica el estado del material administrativos, funcionario que
bibliogréafico, informa si tiene multas. Ubica | técnicos operativos, registra la

5 | el material bibliografico en el carro para ser de circulacion y cancelacion del
colocado y/o ser despachado a la biblioteca préstamo, material
correspondiente. delegados para esta bibliografico.
Nota 5: Cuando se recibe el material funcion.

bibliografico de otras sedes se revisa su
estado en el sistema bibliogréfico.
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Verifica el estado del usuario. .
Auxiliares

administrativos,
técnicos operativos
de circulacion y
préstamo delegado
para esta funcion.

Nota 6: Cuando el sistema bibliografico
6 | reporta multa. Informa al usuario el valor a
cancelar y se elabora el recibo por concepto
de multas, se le solicita al usuario que
devuelva el recibo pagado a la Biblioteca,
se descarga y archiva el recibo.

Revisa
Sistema SQUID.

Referencia
Recibe solicitud de informacion Profesional
bibliogréafica. Especializado
Division de Gestion
1 | Nota: Se entrevista al usuario para de Medios y N.A.
normalizar los términos de busqueda. Recursos
Bibliogréaficos o su
delegado.
Orienta en estrategias de busqueda de :
Profesional

consulta en las fuentes primarias vy

. ) " Especializado
secundarias de informacion.

5 Division de Gestion
Nota: cuando no se identifica en las fuentes de Medios y Base de datos

S : Recursos
primarias y secundarias debe ser buscado T
: ) L Bibliogréaficos o su
en otras unidades de informacién y su
) e delegado.
disponibilidad.
Redirecciona al usuario a circulacion y ,
Profesional

préstamo.

Nota: Si no esta se presenta las opciones Especializado

Division de Gestion

3 | de conmutacion bibliografica y/o préstamo ,
interbibliotecario. d;el\‘/(l;i(rhs%ssy Base de datos
NOTA 7: Informa la opcion de reserva de G o
. G - | Bibliograficos o su
material bibliografico cuando no esta delegado
disponible en la Universidad del cauca. '
4 | Registra y sistematiza las solicitudes de Profesional Informe de
informacion bibliografica. Especializado gestion

Division de Gestion
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de Medios y
Recursos
Bibliogréaficos o su
delegado.

Conmutacion Bibliogréfica

Solicitud de conmutacion bibliografica a otras instituciones.

Establece o reactiva convenios, realiza
carta de solicitud o de renovacion de
convenio, establece firmas autorizadas,
registra el usuario por convenio de otras
instituciones en sistema  bibliogréfico.
Publica en la pagina web y en el sistema
bibliografico las instituciones con convenio.

Profesional
Especializado
Division de Gesti6n
de Medios y
Recursos
Bibliogréficos.

Convenio Marco
con visto bueno
Rectoria o su
delegado
Responsable
Oficina Juridica.

Oficio de Solicitud
de cooperacion
interbibliotecario

Responsable
Divisién de
Gestién de

Medios y
Recursos
bibliogréficos.

Recibe solicitud de informacién bibliogréfica

del usuario y/o cliente de la informacion VoBo
interno. Funcionario Profesional

delegado para esta Especializado
Nota 8: El usuario envia solicitud a través funcion en cada Division de
del aplicativo SIGMA (estadisticas y para sede. Gestion de
solicitudes), y se verifica la disponibilidad Medios y
del material bibliografico en la coleccion Recursos
propia y en las otras instituciones. Bibliogréficos.
Solicita el material bibliogréfico y realiza la
solicitud por escrito a la unidad de . .

Funcionario

informacioén material

bibliografico.

que dispone del

Nota 9: En caso de tener costo el usuario
asume los importes establecidos por la
institucion prestadora del servicio. Una vez

delegado para esta
funcién en cada
sede.

N.A.
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pagado se envia copia del recibo a la
institucion prestadora del servicio.

Envia notificacién de la llegada del material
bibliografico al usuario y/o cliente de la
4 | informacion solicitante (mediante correo

Notifica mediante

L . L Secretaria L
electrénico o via telefénica). correo electrénico
Entrega y registra la prestacion del servicio.

Presenta estadisticas del servicio vy
sistematiza las solicitudes de conmutacion

5 | bibliografica a partir de la informacion Secretaria PA-GA-4.3-
Diligenciada en el formato PA-GA-4.3-FOR- ’ FOR-5

5 Estadistica de conmutacion y préstamo
interbibliotecario.

Solicitud de Conmutacién Bibliografica de otras instituciones. (cuando otras
instituciones solicitan a la biblioteca)

Recibe carta de solicitud o renovacion de
convenio, establece firmas autorizadas,
registra el usuario de otras instituciones en
el sistema bibliogréfico. Publica en la
pagina web las instituciones con convenio.

Profesional
Especializado
Divisién de Gestion
de Medios y
Recursos
Bibliogréficos.

Convenio Marco
con visto bueno
Rectoria o su
delegado
Responsable
Oficina Juridica

Oficio de Solicitud
de cooperacion
interbibliotecario

Responsable
Division de
Gestion de

Medios y
Recursos
bibliograficos

2 Recibe solicitud de conmutacion
bibliografica a través del sistema de
informacién SIGMA o0 mediante correo

Secretaria.

Revisién
aleatoria
Profesional
Especializado
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electrénico, telefénico y personal.

Division de
Gestion de
Medios y
Recursos
Bibliograficos.

Verifica la disponibilidad material
bibliografico en la coleccion, da respuesta
escrita a la solicitud.

Funcionario
delegado para esta
funcion en cada

sede.
Envia copia del material bibliografico a la Visto bueno
institucién solicitante. Oficio
Remisorio
Funcionario Profesional
delegado para esta Especializado
funcién en cada sede Divisiéon de
y Secretaria. Gestion de
Medios y
Recursos

Bibliogréficos.

Sistematiza las solicitudes de conmutacion Visto bueno
bibliografica a partir de la informacion Profesional
diligenciada en el formato PA-GA-4.3-FOR- Especializado
5 Estadistica de conmutacién y préstamo : Divisién de
) N ) Secretaria. ‘7
interbibliotecario. Gestion de
Medios y
Recursos
Bibliogréficos.
Prestamos Interbibliotecarios

Solicitud a otras instituciones de Préstamo de material bibliogréafico

Realiza carta de solicitud o de renovacion
de convenio, establece firmas autorizadas,
registra el usuario de otras instituciones en
el sistema bibliogréfico. Publica en la

Profesional
Especializado
Division de Gestion
de Medios y
Recursos
Bibliogréficos.

Convenio Marco
con visto bueno
Rectoria o su
delegado
Responsable
Oficina Juridica

Oficio de Solicitud
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pagina web las instituciones de convenio.

de cooperacion
interbibliotecario
Responsable
Division de
Gestion de
Medios y
Recursos
bibliogréaficos

Verifica la disponibilidad material Vo. Bo.
bibliografico en la coleccion propia y de las . . Profesional
otras instituciones. Funcionariy Especializado
delegado para esta S
funcion en cada D'V'S.'(,)n de
sede. Gestlpn de
Medios y
Recursos
Bibliogréficos.
Realiza la solicitud por escrito a la Unidad
de Informacién que dispone del material Visto bueno
bibliografico. Profesional
NOTA 9: En caso de tener costo el usuario Especializado
asume los importes establecidos por la Division de
institucion prestamista. Una vez pagado el Secretaria. Gestion de
recibo se envia copia a la Institucion Medios y
prestamista. Se recibe el material Recursos
bibliografico y se hace el préstamo al Bibliogréficos.
usuario y/o cliente de la informacion.
Visto bueno
Recibe del usuario y/o cliente de la Profesional
informacién el material bibliografico, se Especializado
descarga el préstamo del sistema Secretaria. Divisién de
bibliografico y se devuelve a la institucion Gestion de
prestamista. Medios y
Recursos
Bibliograficos.
Sistematiza las solicitudes de conmutacion Visto bueno
bibliografica a partir de la informacion Secretaria Profesional
Diligenciada en el formato PA-GA-4.3-FOR- ' Especializado
5 Estadistica de conmutacion y préstamo Division de
interbibliotecario y se presenta estadisticas Gestion de
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del servicio.

Medios y
Recursos
Bibliogréficos.

Solicitud de otras instituciones de Préstamo de material bibl

iogréfico.

1 | Recibe carta de solicitud o renovacion de
convenio, establece firmas autorizadas,
registra el usuario de otras instituciones en
sistema bibliografico. Publica en la pagina
web las instituciones con convenio.

Profesional
Especializado
Division de Gestion
de Medios y
Recursos
Bibliograficos.

Convenio Marco
con firmado de
Rectoria o su
delegado
Responsable
Oficina Juridica
o]

Oficio de Solicitud
de cooperacion
interbibliotecario
Responsable
Division de
Gestion de
Medios y
Recursos
bibliograficos

Recibe la solicitud por escrito, verifica la Visto bueno
disponibilidad material bibliografico en la Profesional
coleccién, da respuesta escrita a la Especializado

2 | solicitud. Secretaria Division de
' Gestion de

Medios y

Recursos
Bibliograficos.

Registra el préstamo del material en el Recr)r?iggrio
sistema bibliogréfico, envia por intermedio Visto bueno

de archivo y correspondencia. (el oficio Profesional
remisorio indica el plazo de devolucién). Especializad
3 Secretaria. pecializado
. , . Division de

NOTA 10: Se exceptia el envio por Gestion de
archivo y correspondencia, cuando la Medios y
solicitud de la institucion se hace a través RECUISOS

de un usuario autorizado.

Bibliogréficos.
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Recepciona el material bibliografico cuando
la institucibn prestataria lo devuelve, Revision sistema
descarga el préstamo del sistema Secretaria. bibliogréfico
bibliografico KOHA, acusa el recibido y KOHA.
ubica en la coleccion.
Sistematiza las solicitudes de conmutacion Visto bueno
bibliografica a partir de la informacién Profesional
Diligenciada en el formato PA-GA-4.3-FOR- Especializado
5 Estadistica de conmutacion y préstamo Secretaria Division de
interbibliotecario y presenta estadisticas del ' Gestion de
servicio. Medios y
Recursos
Bibliograficos.
PA-GA-4.3-FOR-5 Estadistica de conmutacion y préstamo
interbibliotecario.
7. FORMATOS: PE-GE-2.2-FOR-5 Formato de asistencia a eventos institucionales

Bitacora de actividades realizadas.
PA-GA-5.1-FOR-21 Formato de evaluacion de capacitacion.

8. ABREVIATURAS Y

DEFINICIONES:

BIBLIOTECA DIGITAL: Aquella biblioteca que cuenta con sus
recursos bibliograficos digitalizados o en medio magnético pero
que ademas los tiene en linea para los clientes.

CATALOGO EN LINEA: Conjunto de registros bibliograficos en
forma legible, que permite el acceso interactivo por medio de
terminales que estan en comunicacion directa y continua con el
servidor.

CIRCULACION Y PRESTAMO: Servicio mediante el cual los
usuarios y/o clientes de la informacion acceden y devuelven el
material bibliografico.

CONMUTACION BIBLIOGRAFICA: Es el servicio de informacion
que permite la obtencion de copias de documentos cientifico-
técnicos localizados en otra unidad de informacién, en forma
gratuita, con la finalidad de apoyar el desarrollo académico —
investigativo de una institucion.

CONSULTA EN SALA: Accion y efecto de leer, investigar y/o
consultar datos, definiciones, descripcion y orientacion sobre
temas, autores u otros asuntos en las obras cientificas o literarias.
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DISEMINACION SELECTIVA DE INFORMACION-DSI: Servicio
disefiado para actualizar oportunamente al investigador de acuerdo
con su perfil de interés.

FORMACION DE USUARIOS: Son programas de formacion
permanente a los usuarios y/o clientes de la informacion de la
Biblioteca, tanto para los alumnos que se incorporan a la
educacién universitaria, como para los profesores y demas
miembros de la comunidad académica.

INDUCCION: Orientacion o guia que se ofrece a los estudiantes y
profesores nuevos que ingresan a la Universidad. Duracion de una
a dos horas.

MARKETING DE SERVICIOS DE INFORMACION: Estudio y
puesta en practica del conjunto de operaciones coordinadas que
tienden al desarrollo de la utilizaciébn de un producto o servicio
bibliogréfico.

MATERIAL BIBLIOGRAFICO: Recursos de informacion en
cualquier formato de presentacion tanto fisicos como digitales
correspondientes a: Libros, material audiovisual, tesis vy
publicaciones periédicas y publicaciones electrénicas.

NECESIDADES NO PERCIBIDAS: Aquellas necesidades que
estan latentes en el usuario y/o cliente de la informacién, pero ain
no se han manifestado.

NECESIDADES PERCIBIDAS: Aquellos deseos y requisitos de los
usuarios y/o clientes de la informacibn que se encuentran
conscientes en la mente del consumidor y se pueden detectar por
medio de encuestas o entrevistas directas.

PRESTAMO EXTERNO: Servicio que facilita al usuario y/o cliente
de la informacién un nimero de documentos que puede llevar en
un periodo determinado.

PRESTAMO INTERNO: Servicio de préstamo de material
bibliogréafico en la sala de lectura.

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO: Es un servicio mediante el
cual una biblioteca obtiene de otra biblioteca de una institucion
publica o privada, el préstamo de material bibliografico que no se
encuentra dentro de sus recursos informativos.
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REFERENCIA: Servicio de informacion que proporciona la
biblioteca a los usuarios y/o clientes de la informacion que lo
solicitan. Este servicio se presta a partir de los recursos
bibliograficos propios y de otras instituciones, informacion
bibliografica en linea y bases de datos.

SERVICIO: Es el conjunto de acciones o actividades de caracter
misional, disefiadas para incrementar la satisfaccion del usuario,
dandole valor agregado a las funciones de la entidad.

SERVICIO DE ALERTA: Estrategia para informar a los usuarios
reales y potenciales sobre los recursos bibliograficos que pueden
interesarles por la actividad a la cual se dediquen, su objetivo es la
difusién de la informacion.

SISTEMA BIBLIOGRAFICO: Es una coleccion de sistemas de
administracién y gestion bibliogréafica, para la operacién eficiente
de sistemas de automatizacion de Bibliotecas, en la cual todos los
madulos funcionan en una base de datos bibliogréfica.

USUARIO y/o CLIENTE DE LA INFORMACION: Persona o
Institucion que utiliza los servicios que ofrece la DIVISION DE
GESTION MEDIOS YRECURSOS BIBLIOGRAFICOS.

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

Version
N \\[o B

Fecha

Modificaciones

30-07-2014 0 MM- FO-4.3-PR-4 | Construccion de procedimiento

Actualizacién de las actividades del procedimiento,

04-09-2015 1 PA-GA-4.3-PR-4 | marco normativo, alcance, diagrama de flujo vy

formato de caracterizacion.

02-12-2016 2 PA-GA-4.3-PR-4 | Actualizacién de las actividades, objetivo y alcance.

10. ANEXOS:

Anexo A: Convenciones de procedimientos
Anexo B: Diagrama de flujo del procedimiento
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ELABORACION

\ REVISION

Nombre:

Nombre:
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Anexo A: Convenciones del diagrama de flujo

SIMBOLO SIGNIFICADO

Inicio Identifica el inicio del proceso.

Representa la preparacién de un documento en original.

Representa la preparaciéon de un documento que se
elabora en original y varias copias.

Representa la toma de decisiones.

Representa una operacion.

Conector de péaginas.

Conector interno. Permite conectar actividades o
formatos con otras actividades dentro del flujograma.

Indica el sentido de la informacién. Las flechas se
utilizan para conectar los diferentes simbolos y con ello
se representa el recorrido de la informacién entre las
diferentes actividades o dependencias.

- O OJUE

Fin Representa el final del procedimiento/proceso.
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Anexo B: Diagrama de Flujo del procedimiento

MARKETING DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GESTION DE OO O oA
MEDIOS Y RECURSOS BIBLIOGRAFICOS oeop

INICIO

4
Realiza el plan de marketing de servicios de
informacion

Plan de marketing

Recopila  informacion de integrantes de la
comunidad académica

v

Organiza los grupos de interés I

N Disemina selectivamente la informacion

A

Elabora Informe de actividades

Informe
actividades

realizadas
semestralmente

Presenta informe por escrito de las actividades
realizadas semestralmente

FIN
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FORMACION DE USUARIOS

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GESTION DE MEDIOS Y PROFESIONALES UNIVERSITARIOS COORDINADORES DE
RECURSOS BIBLIOGRAFICOS SERVICIOS EN CADA SEDE
INICIO
v

Recepciona la solicitud de capacitacion

-

Organiza la logistica

.

Desarrolla la capacitacion I

Retroalimentacion con los orientadores de las
evaluaciones

A
Presenta estadisticas e informe de servicio

FIN
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CIRCULACION Y PRESTAMO

SOLICITANTE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

TECNICOS OPERATIVOS DE CIRCULACION Y PRESTAMO
INICIO

‘ Consulta la base de datos ‘

{

‘ Lleva los datos a circulacion y préstamo ‘

1

‘ Realiza solicitud de informacion bibliografica }——b{ Recibe solicitud de informacion bibliografica

8

Verifica que el usuario este registrado en el
sistema KOHA

<El usuario se encuentra
registrado en el sistema?

s

NO

‘ Realiza préstamo del material bibliografico }7

Creacioén del usuario en el sistema ‘

L

. . licit: t al i i 1
EniregalearnctldelialUniversiaad Solicita carnet al usuario y verifica su estado
en el sistema bibliografico “

‘ Remite al referencista ‘diO < Esta vigente?

T
Si
v

‘ Busca en el estante

s

ZEl material bibliografico s&
encuentra prestado?

S

<Quiere reservarlo?

]

SI
v

o

Hace la reserva ‘

> Hace prestamo -

I

Autentica el usuario, revisa el estado del
materia bibliogréafico, renueva fecha de
vencimiento, registra en la ficha e informa fecha
de devolucién

Verifica el estado del material bibliografico,
informa si el usuario tiene multas y lo despacha
a la division correspondiente

& El usuario tiene multas?

Verifica el estado del usuario,
Se le comunica al usuario el valor a cancelar,
elabora el recibo,

¥ NO

- . se le solicita al usuario que devuelva el recibo
Realiza tramite y entrega en la Biblioteca
pagado a la Biblioteca,

‘ Se descarga y archiva el recibo ‘
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REFERENCIA

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GESTION DE MEDIOS Y
RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

INICIO

A

Recibe solicitud de informacion bibliogréafica

Entrevista al usuario para normalizar los
términos de busqueda

:

Orienta en estrategias de busqueda de
consulta en las fuentes secundarias y primarias
de informacion, identifica fuentes y la
disponibilidad

N

Presenta alternativas de solucién

¢ El material bibliogréafico
esta en la coleccion ?

sl
NO A 4

Redirecciona al usuario

Se presenta las opciones de conmutacion
bibliografica y/o préstamo interbibliotecario

A
Presenta estadisticas de servicio
Registra y sistematiza las solicitudes de
informacién bibliogréafica

FIN
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SOLICITUD DE CONMUTACION BIBLIOGRAFICA A OTRAS INSTITUCIONES

SOLICITANTE

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GESTION DE MEDIOS Y
RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

FUNCIONARIOS DELEGADOS PARA ESTA FUNCION EN CADA
SEDE

SECRETARIA

INICIO

Realiza carta de solicitud o de renovacion de
convenio y establece firmas autorizadas.

I

Realiza solicitud de material

crea el usuario por convenio de otras
instituciones en sistema bibliografico. Activa en
la pagina las instituciones con convenio

J Recibe solicitud de informacién bibliografica del

Recibe documentacion

" usuario y/o cliente de la informacién interno

!

El usuario envia solicitud a través del aplicativo
SIGMA (estadisticas y para solicitudes), y
verifica la disponibilidad material bibliogréfico
en la coleccion propia y en las otras
instituciones

informacién que dispone del material
bibliografico

Realiza la solicitud por escrito a la unidad de }»

x

Recibe notificacion y entrega de material
bibliografico solicitado

v

Envia notificacion de la llegada del material
bibliogréafico al usuario y/o cliente de la
informacion solicitante (mediante correo
electrénico o via telefénica)

!

Entrega y registra la prestacion del servicio

}

las de
bibliogréfica a partir de la informacion
Diligenciada en el formato PA-GA-4.3-FOR-5
Estadistica de conmutacion y préstamo
interbibliotecario

PA-GA-4.3-FOR-5
Estadistica de
conmutacion y préstamo
interbibliotecario

Presenta estadisticas del servicio

FIN
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SOLICITUD DE CONMUTACION BIBLIOGRAFICA DE OTRAS INSTITUCIONES.
(CUANDO OTRAS INSTITUCIONES SOLICITAN A LA BIBLIOTECA)

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GESTION DE MEDIOS Y FUNCIONARIOS DELEGADOS PARA ESTA FUNCION EN CADA
SOLICITANTE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS SEDE SECRETARIA
INICIO
Recibe carta de solicitud o de renovacion de
convenio y establece firmas autorizadas.
Crea el usuario por convenio de otras
instituci en sistema bibliografico. Activa en
la pagina web las instituciones con convenio
Y
Realiza solicitud de material ‘ J Recibe solicitud de informacién bibliografica del
| " usuario y/o cliente de la informacién
El usuario envia solicitud a través del aplicativo
SIGMA (estadisticas y para solicitudes), y
verifica la disponibilidad material bibliografico
en la coleccion propia y en las otras
instituciones
Busqueda y localizacion del  material
Verifica la dispc material | | Recibe notificacion y entrega de material
en la da resp bibliografico solicitado
escrita a la solicitud. i
Realiza oficio remisorio a la entidad solicitante
Oficio remisorio
Oficio remisorio
Vobo ;-
‘ Envia copia del material bibliografico a la
" institucion solicitante
Recibe 6n }< } Entrega y registra la prestacién del servicio
las de cor
a partir de la
Diligenciada en el formato PA-GA-4.3-FOR-5
Estadistica de conmutacion y préstamo
PA-GA-4.3-FOR-5
Estadistica de
conmutacion y préstamo
interbibliotecario
‘ Presenta estadisticas del servicio ‘
FIN
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PRESTAMOS INTERBIBLIOTECARIOS
SOLICITUD A OTRAS INSTITUCIONES DE PRESTAMO DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GESTION DE MEDIOS Y
RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

INICIO

Realiza carta de solicitud o de renovacion de
convenio

FUNCIONARIO DELEGADO PARA ESTA FUNCION EN CADA SEDE SECRETARIA

Carta de Solicitud
de cooperacion d

Activa en la pagina las instituciones con
convenio

‘ Solicita VoBo en el Convenio Marco a Rectoria }7% Recibe solicitud de informacion bibliografica del }7

o su delegado, Oficina juridica usuario y/o cliente de la informacién interno. O Solicitalepiestamolcelmalenatoipioorarico

Realiza la solicitud por escrito a la unidad de
informacién que dispone del material
bibliogréfico

Solicitud de
Informacion de
material

Bibliografico

Da VoBo < Solicita VoBo
F

v

‘ Devolucién de material bibliogréfico ‘

‘ Da Vo Bo

-

Presenta estadisticas del servicio

Sistematiza las solicitudes de conmutacién
bibliografica a partir de la informacién
Diligenciada en el formato PA-GA-4.3-FOR-5
Estadistica de conmutacién y préstamo
interbibliotecario.

»

FIN




Universidad
del Cauca

Gestion Administrativa
Gestion Recursos Bibliograficos
Servicios de informacién Bibliografica

Codigo:PA-GA-4.3-PR -4 | Versi6n: 2

| Fecha de Actualizacién: 02-12-2016 | Pagina 23 de 23

SOLICITUD DE OTRAS INSTITUCIONES DE PRESTAMO DE MATERIAL

BIBLIOGRAFICO.

SOLICITANTE PROFESIONAL ESPECIALIZADO GESTION DE MEDIOS Y RECURSOS FUNCIONARIOS DELEGADOS PARA ESTA FUNCION EN CADA SEDE SECRETARIA
BIBLIOGRAFICOS
INICIO
Realiza carta de solicitud o de renovacion de
convenio y establece firmas autorizadas.
crea el usuario por convenio de otras instituciones
en sistema bibliografico. Activa en la pagina las
instituciones con convenio
4

Realiza solicitud de material

bibliografico

Verifica la disponibilidad material bibliografico
en la coleccion, da respuesta escrita a la
solicitud

l

‘ Envia en calidad de préstamo el material ‘

J Recibe solicitud de préstamo del material ‘

bibliografico

v

Registra el préstamo del material en el sistema

bibliogréafico, envia por intermedio de archivo y

correspondencia. (el oficio remisorio indica el
plazo de devolucién).

v
Recibe de la Biblioteca prestataria el material
bibliografico, descarga el préstamo del sistema
bibliografico KOHA, acusa el recibido y ubica
en la coleccion

Presenta estadisticas del servicio
las de 6
bibliografica a partir de la informacién Diligenciada
en el formato PA-GA-4.3-FOR-5 Estadistica de
i6n y préstamo interbibli

PA-GA-4.3-FOR-5
Estadistica de conmutacion
> y préstamo
interbibliotecario

‘ Presenta estadisticas del servicio ‘

FIN




