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DESCRIPCIÓN DE LA SECCIÓN 

La Sección de Referencia nació en el 2005, propuesta por el 
anterior jefe de biblioteca Wilson Castaño Muñoz, por la 
necesidad de ofrecer a nuestros usuarios toda la ayuda 
necesaria en el manejo de los servicios y recursos que la 
biblioteca tiene.  

 

La Sección ofrece respuestas rápidas a preguntas puntuales 
como datos estadísticos, geográficos, etc., y orienta el usuario 
en búsquedas complejas, guiándole hacia los documentos que 
permitirán satisfacer sus necesidades de información, ya sea 
en nuestras colecciones, bases de datos o a través de 
préstamos interbibliotecarios  regionales o nacionales. 



OBJETIVOS DE LA SECCIÓN 

 
•Proporcionar asistencia personalizada sobre los servicios de la 
Biblioteca en el uso de las fuentes de información 
especializadas. 
  
•Orientar al usuario en la variedad de recursos bibliográficos y 
servicios disponibles en la Biblioteca.  
 

Funcionarios a cargo 
Nombre: Diana Anyeli Perdomo - Sandra Jaramillo  

Teléfono: 5552334 ext. 8726 - 8889 
E-mail: referencia-bib@icesi.edu.co 
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Servicios Referencia 

 

Objetivos específicos 

Biblioteca 

• Garantizar el acceso a la información impresa y 
electrónica de la biblioteca. 

• Apoyar el proceso de formación – aprendizaje de los 
docentes y estudiantes de la Universidad Icesi. 

• Generar cultura del uso y búsqueda adecuada de la 
información. 

• Garantizar el almacenamiento, preservación y 
recuperación del conocimiento patrimonial de la 
Universidad. 



Servicios  

 

Funciones  de Referencia 
•Manejo del SGS 

•Referencia por e-mail (Bibliografía, consultas de orientación rápida) 

•Préstamos interbibliotecarios regionales y nacionales 

•Notificación y  seguimiento a las actividades de referencia 

•Plan estratégico formación de Usuarios 

•Evaluación de Capacitaciones 

•Promoción de servicios para colegios 

•Difusión de servicios y recursos de la Biblioteca 

•Difusión de las noticias de SYRI 

•Apoyo a otras áreas de la Biblioteca 

•Registro de Consulta en sala para materiales 

•Revisión de Colecciones para Descarte  

•Programación Cultural de exposiciones y club de lectura Infantil 

•Inscripciones, asistencias, préstamos de libros infantiles encuestas e 
informes. 

•Presentación de informes estadísticos de las actividades 



 

Damos respuesta a solicitudes realizadas por el Sistema de Gestión de 
Solicitudes que los usuarios realizan a través de formatos en línea desde 
nuestra web. 

 

 

Referencia por email 

Préstamo interbibliotecario nacional 

Preguntas de orientación 

Paz y salvos de profesores y colaboradores 
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Manejo de SGS 
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Referencia por e-mail 
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Préstamos interbibliotecarios 
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Plan estratégico de formación de usuarios 



•Acompañamiento a estudiantes de proyecto 
de grado en la presentación del documento 
con Normas Icontec o normas APA según la 
necesidad. 

 

•Acompañamiento en la búsqueda de 
fuentes confiables para marco teórico. 
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Capacitación personalizada Icontec y APA 
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Evaluación de Capacitaciones 



Se promocionan los servicios y recursos de la 
Biblioteca a estudiantes externos de colegios con 
vínculo con la universidad. 
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Promoción de los servicios para colegios 
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Notificaciones de seguimiento 

Notificación diaria a usuarios por 

seguimiento de material 

extraviado, reservado y préstamo 

interbilbiotecario. 

 

Reportes diarios a universidades 

por libros entregados con  retraso 

o vencidos. 

 

Aplicación de multas manuales a 

nuestros usuarios por reportes de 

préstamo interbibliotecario 

regional 
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Formatos de notificación  
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Difusión de los servicios y recursos de 

Biblioteca en web y redes sociales 



Difusión de noticias de SYRI por 

medios impresos y electrónicos 
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Difusión Impresa 
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Difusión de Novedades 
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Difusión y exposición 
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Difusión en Biblioteca Digital 
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Club de Lectura 
Como parte de promoción y animación a la lectura, la biblioteca cuenta con un 
Club de Lectura Infantil que brinda un espacio que despierta en los hijos de los 
colaboradores, docentes y estudiantes de la Universidad, un interés por la 
práctica de la lectura y la escritura.  
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Club de Lectura 
Presupuesto Club de Lectura Infantil Icesi 
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Club de Lectura 
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Programación de Exposiciones 



Documentación de los Recursos  de 
la biblioteca 
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Soporte SYRI 
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Manejo de monitores 

• Selección y 

contratación 

 

• Capacitación en 

servicio al cliente 

 

• Asignación de 

funciones 

 

• Control de asistencia 

 

• Cuadre de horarios 

 

•Registro de pagos 
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Informes estadísticos de las funciones 



Servicios Referencia 

 

Préstamo de salas de estudio en 

grupo 

Control estadístico de préstamo de salas de estudio 
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Informes de referencia mensuales y 

semestrales de libros extraviados 
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Informe semestral atención a usuarios 



• A futuro esperamos contar con un promotor de lectura que apoye las 

actividades de animación para los estudiantes, profesores y colaboradores. 

Adicionalmente que nos apoye con ideas y demás actividades de promoción de 

lectura para los niños del Club Infantil. 

 

• Esperamos contar con un referencista que nos apoye reforzando todas 

nuestras actividades de atención al usuario, y las demás funciones de la 

sección.  

 

• Deseamos realizar más alianzas con docentes, estudiantes y demás entidades 

académicas para fortalecer las exposiciones y actividades culturales propuestas 

por la biblioteca.  

 

• También es nuestro deseo crear sinergia con la oficina de Bienestar 

Universitario, el Departamento Humanidades y Gestión Humana para seguir 

fortaleciendo la cultura y las artes dentro de nuestra institución. 
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Futuro del Área 
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Propuesta de actividades culturales y promoción de lectura 
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Presupuesto  Promotor 
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Apoyo a circulación y préstamo 
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Movimiento de Colecciones y 

préstamos internos 
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Descarte para abrir espacio en 

colecciones  


