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DESCRIPCION DE LA SECCION

La Seccion de Referencia nacio en el 2005, propuesta por el
anterior jefe de biblioteca Wilson Castano Munoz, 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 Seccion ofrece respuestas rapidas a preguntas puntuales
como datos estadisticos, geograficos, etc., y orienta el usuario
en busquedas complejas, guiandole hacia los documentos que
permitiran satisfacer sus necesidades de informacion, ya sea
en nuestras colecciones, bases de datos o a través de
préstamos interbibliotecarios regionales o nacionales.
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OBJETIVOS DE LA SECCION

‘Proporcionar asistencia personalizada sobre los servicios de |a
Biblioteca en el uso de las fuentes de informacion
especializadas.

Orientar al usuario en la variedad de recursos bibliograficos 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 especificos
Biblioteca

- Garantizar el acceso a la informacion impresa vy
electronica de la biblioteca.

« Apoyar el proceso de formacion - aprendizaje de los
docentes y estudiantes de la Universidad Icesi.

e Generar cultura del uso y busqueda adecuada de la
informacion.

- Garantizar el almacenamiento, preservacion vy
recuperacion del conocimiento patrimonial de la
Universidad.
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Funciones de Referencia

eManejo del SGS
eReferencia por e-mail (Bibliografia, consultas de orientacién rapida)
ePréstamos interbibliotecarios regionales y nacionales

eNotificacion y seguimiento a las actividades de referencia

ePlan estratégico formacion de Usuarios
eEvaluacion de Capacitaciones

ePromocién de servicios para colegios

eDifusion de servicios y recursos de la Biblioteca
eDifusion de las noticias de SYRI

eApoyo a otras areas de la Biblioteca

eRegistro de Consulta en sala para materiales
eRevision de Colecciones para Descarte
eProgramacioén Cultural de exposiciones y club de lectura Infe

eInscripciones, asistencias, préstamos de libros infantiles encuestas e
informes.

ePresentacion de informes estadisticos de las actividades
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Manejo de SGS

Damos respuesta a solicitudes realizadas por el Sistema de Gestion de
Solicitudes que los usuarios realizan a traves de formatos en linea desde
nuestra web.

“Referencia por email

“*Préstamo interbibliotecario nacional
“*Preguntas de orientacion
<+Paz y salvos de profesores y colaborz
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Referencia por e-maill

&
EMTRADA PROCESO SALIDA
Referencia por correo SERYICIO DE Correo recepcidn formulario con solicitud.
Consiste en la solicitud de informacion por medio REFERENCIA Cordial saludo Sr. Carlos,

de un formato que se encuentra en el portal de la Codigo: oo
biblioteca. Proceso
1.El usuario ingresa al portal de | L8 informamos que su solicitud de referencia por e-mail,
Biblioteca v en el mend de | hasido registrada en nuestro sistema chn el ndmera de
Blsqueda, ehcontrara el solicitud -2,
i s, enlace: Referenciapaore-mail, | LOS datos gue se recihieron en la soliciiud son los
ool 2. Uenando este formato podrd | Siguientes:
el e I solicitar  informacidn  sobre
Frograma cualquier terma de su interés, Libtao 1
s addrani
articulos de revistas, etc. .
vl o ] St . . . . Teatro hreve 2 7 Alherio Miralles :
i 3.El funcionario de la Seccidn, Tituala i .
F— ) presentade por César Oliva... et all].
dlecivinicn deberd emplear todas las
— herramientas que existen en Edicidn 1999
Tevrey [ ety ikl
kgl i b!b|.IDtEEE| v consultar las Autor Miralles, Alherto, 1940-2002
Bescripoiin disti ntas fuentes de

REFEREMCIA POR EMAIL

Mo.
Solicitudes

Usuario
solicitante

Fecha de
respuesta

informacidn existentes.

4. En ocasiones las blsquedas
deben  hacerse en otras
bibliotecas.

5.La respuesta debe darse en el
transcurso de uno a tres dias
habiles v se remite al usuardo
la informacidn en forma de
bibliografia.

Signatura | 8626 M4TH1
Institucidn | Biblisteca xo

Larespuesta debe darse en el transcurso de uno a tres dias
habiles y se remite al usuario la informacdon enforma de
bibliografia.

Biblioteca Icesi
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Prestamos interbibliotecarios
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Plan estrategico de formacion de usuarios

ENTRADA PROCESO SALIDA
CAPACITACIONES Proceso FORMATOS PARA.:
Consisten en capacitar a todos Estas capacitaciones son solicitadas porlos | capaCiTACIOMES
los usuarios visitantesl sobre los | profesores de escuelas previamenteala Fecha de . ]
recursos y servicios que presta visita. capacitacion Profesor que Solicita | Ho. Btudiantes
la Biblioteca. o Sepidelareservacion del espacio.

gl = Seexplicaalosestudiantes ousuarios
los serviciosy politicasde la Biblioteca
L= e n o Seexplicael manejodel catdlozoy el
rmanejode |as bases de datos enlinea
Nagen g ablen i b e Seinformasobrelas basesde datos que

deben .snfar consultadas directarmente Er*i INDUCCIONES
Jaseccignhases de Datos. Fecha Induccion Jornada Mo. EBtudiantes

# Seexplicaelusodelas salas

o Se haceénfasisenel reglamento para
que conozcan los deberes dentro de la
biblioteca.

o Sehacenejemplos de bdsquedas
utilizando combinacion de camposy
utilizacion de operadores booleanos

# ieinformaalosestudiantes sobrelas
bases de datos que deben ser
consultadas directarnente enla Seccidn
Bases de Datos.

o Seexplicalasbases de datos referentes
v con énfasis al programa académico

+ Seexplicael manejo de normas
[COMTECY |a presentacidn del Trabajo.




Servicios Referencia

% ICESI
—

Capacitacion personalizada Icontec y APA

eAcompanamiento a estudiantes de proyecto
de grado en la presentacion del documento
con Normas Icontec o normas APA segun la
necesidad.

eAcompanamiento en la blsqueda de
fuentes confiables para marco teorico.
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% Biblioteca
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Digital

\
2
at o

especializado en todas
|as dreas para dictar las
capacitaciones

La formacién de
usuaros puede  ser
solicitada por medio de
los  docentes para
capacitar sus grupos de

estudiantes o
personalizada 3
estudiante o

colaborador v se hace
en la  Seccidn  de
Referencia o Bases de
datos.

EMTRADA PROCESO SALIDA
Bases de datos
L= - . =
e la Biblioteca cuenta Evaluacién gapamtacmn
S o e e e con personal Serviciosy Recursos de Informacion de laBiblioteca. Porfavar

conteste la siguiente evaluacion acerca de la capacitacion, la
informacidn agquirellenadaes privada. Su calificacion esvaliosa
para nuestros servicios.

*Obligatorio

CONTENIDO ¥ ESTRUCTURA DE LA CAPACITACION
£ Log temad ravizsdos 2on splicablas an fu activided scalemica™ ™
1 2 3 4 £

Muy male Muy Busns

ilos mmmas axpicados respondi aron @ Sus iNTErEses y axpacativas? *
1 2 3 2 5

By mislo MUy busns

ila planescion v distribucion del tienpo permiteron el logro de los objethos? *
1 2z E] & -]

Muy mals Muy busns
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Promocion de los servicios para colegios

Se promocionan los servicios y recursos de la
Biblioteca a estudiantes externos de colegios con
vinculo con la universidad.

UNIVERSIDAD COLEGIO
% [CESI BRITANICO
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Notificaciones de seguimiento

Notifi.ca_cién diaria a usuarios por FUKMULAKIUY KEFEKENUIA
seguimiento de material — —
extraviado, reservado y préstamo - ot de estuonte prarecoger meleral
. . . FRO2 —
interbilbiotecario. i Correo soctud de préstamo interbibiotecario
f-FRO3
Disponibiidad ytiempo de legada del
.. . . ACREF-FRO4 Solictado : Material
Repgrtes diarios a universidades R FR0g Fornato de material disporitie
por libros entregados con retraso iﬁiﬁ?iﬁﬁ? m""&:enravﬁaaohlomwado
. 9 erial r onit
0) VenC|d 0S. ACREF.FRO8 Mate;im Seoiz:l\;z(;op(:‘rsadevm
ACREF Ficg Micacion a usyaria solictante el p
Aplicacion de multas manuales a AT :ﬁ,"l‘f,:f‘é““"ﬂwsovnmwm
. REF. '

nuestros usuarios por reportes de ACRE”R” Mot e ento de iy o

, . T . . & ;
préstamo interbibliotecario A e Ot g

. Respuesta o , UCione:
regional | Relorng m:s:::c:ns "~
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Formatos de notificacion

EHNTRADA PROCESD SALIDA
Cuando el usuario solicita libros Modelo de MMODEL QO NOTIRICACION CUANDO APARECE MATERIAL EXTRAVIADO O
Formato de registro de libros extraviado | notificacion para: | PERDIDO.
Torna de datos del material v del Libros
usuario solicitantes en la plantilla de | ercontrados / Cordial saludo JUTANITO,
libros extraviados Libros no

o o e P Lo i ot T

irvroma e Do e ey Hiviea)

e ot & Bkt

oo s [oll0S SOUCTRAE
=

ikt [puler

(11T

L

[aarie e

(LTS

encontrados /

Cuando el libro que el
usuarno solidtante es
encontrado poar el
monitor, el personal de
labiblioteca le notifica
al usuano pa@m que
haga el préstamao.

En c@so de no ser
encontrado se le ofrece
préstamao

ibli
otras instituciones

ualyl

Cadigo: 555555
=e le informa que el material con los siguientes datos:

Titulo: Que serd, que no seral
Cadigo de barras: 104637

Fecha de solicitud: 15-JUL-2012
Fecha de retencidn: 17-JUL-2012

=e encuentra disponible en la Biblioteca, por favor acercarse al modulo de
Circulacian y Préstamos,

Después de este aviso el material sera retenido hasta el 18 JUL-2012 de Io
contrario el material sera retornado a la caoleccian,

Fara mayor infarmacion comuniquese con los referencistas al coreo referencia-
bibiElistas.icesiedu.co, o al PEX: 555 23 34 EXT. 8725-83589.

Biblioteca lcesi

Direccidon de Servicios y Recursos de Informacion

MODELO CUANDO MO APARECE EI MATERIAL EXTRAVIADO

Mofue encontrado en la Biblioteca, por lo gue le sugerimos acercarse al madulo de
Refarencia para realizar la consulta del material en otras Biblioteca lcesi es en
Convenia.
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Difusio

n -

Sibl de los servicios y r

iblioteca en we ecursos de
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\ L'LVSNLA_H.Q_EM_&LLQLES& EBESIAMQQELHE_RA!Q&A.LN.YA.C&CXQ_ NES
\ a partir det ¢ de junio y hast3 el 14 del 7 plioteca te invita 2 Jlevar estas vacaciones
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I
Difusion Impresa

Difusion de noticias de SYRI por
medios impresos y electronicos

14 s W sist 2y iy CoAPENS)
A oy ot =
e

e B b

|| Aprendemas a conacer f
“Scoiar para constrilr U
munda mejo!

e et o i
ra™ de Piercemhio
O semesire

o

Desce of 14 havad |5 ce Maa b Uinnersdad
Jersi e b secke ded IV Reunién Generd odf
ohecio Ronwuantic Lfecaz Leaming frandato
opne.

W ACRCETICE €0 Bron
bes, Mercad
S

por fa Comitn

) ~Cliyd DA prncpd e e
 eqpenenrin, ente unaerddaie:

a¥n, s cesarroliaron ¢

Mis

1V Pregect Mg,
Du Urnersicad ce Aok
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Difusion de Novedades

Ii-r
ENTRADA PROCESO SALIDA
El serviciode Difusion | Mensualmente sale el boletin informativo universitaria,
vaencaminadoa dondetenemos un espacio paratrasmitiratodala

mantener al usuario | comunidad, todas lasnovedadesy noticias quellegana
informado sobrelas | nuestraBiblioteca.
novedades quellegan | Proceso

abiblioteca,va sean 1. Recoger las noticias de novedades o servicios de las
SEMYICIOS 0 NUeYas dermas dependencias de Biblioteca.
adquisiciones, 2. Organizary redactaren'ord, las mismas
dermostraciones etc. 3. Buscarocrearimagenalusivaalanoticia
Boletinlcesi 4. Enviar por comreo electrdnico al departamento de
tercaden Institucional adjuntando las imagenes en
e Boletinlcesi iRz
®  Correo Boletin porcorreo electranico
electranico a | Se enviaboletin porcorren atodala comunidad
listas, sobre | trasmitiendo lasnoticias o novedades [adquisicion de libros,
novedades bases de datos o demostraciones de bases de datos,
bibliogréficas o | suscripcionesetc.)quelleganala Biblioteca.
bases de datos Proceso
* Carteleras: 1. Conseguirlasimagenes alusivas altermna.
Avisos,  Afiches 2. Redactar la noticia que se desea dar a conocer a
infarmativos toda la comunidad, ([bases de datos en
Facebook dermostracian, cambios de horario, nuevas
Tyitter adquisiciones etc.).

3. %e puede realizar un disefio basandose en alguna
plantilla de Publisher o directamente en el Qutlook,
laideaes quellame laatencian del lectaor.

4. e comparte la informacian con el jefe para revision
de posibles errores.

. : . . La Biblioteca con el fin de interactuar con mas usuarios, cred
5. %e envia la informacion por correo electrdnico y por | |5 pagina web en Facehook, donde seinforma a la
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Difusion y exposicion

Produccidn intelectual

FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES

Encuéntralos disponibles
para préstamo v/0 para compra

Revista
Precio de Venta $ 10.000

Interesados pagar en la oficina de Contabilidad
Reclamar en: La Facultad de Derecho y Ciencias Sociales
Responsable: Diana Vallejo

Esta exposicion commenzo el Jueves 29 de Noviembre de 2012

W
.

Y ul-i;f-* ”
|

=

-k 5

-
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Difusion en Biblioteca Digital

~ — — = — — - = -
Inform e Biblioteca Digital
Diana Anyeli Perdomo
2. Publicacion en redes sociales de informacion del Archivo filmico v 3. Publicar en las paginas y grupos de las redes sociales como Facebook y Linkedin de la Universidad articulos, lib
Fotogrdfico del Valle del Canca y articalos v libros de profesores de la y trabajos publicados en la Biblioteca Digital de la Universidad Icesi, Se debe hacer con articulos, libros y
Universidad. publicaciones de profesores e investigadores.
Cédula de Ciudadania de los Encuéntralo en texto completo

para descarga en FOF en mmﬂ-ﬂhﬂ#
Biblioteca Digital: Gonsdier, Aejandra Dara
ALOMSO CIFUEMTES, Julio César; ot 11

Ris, kit Mol
BERMAT, Luisa Fernanda;

: . . Indicadores para el
GONZALEZ, Alejandra Ximena; .

L] .
et al. Indicadaores para el segulmentndeh
seguitnienta de la Industria Imm C"M *‘m

Cultural de Cali. 5antiago de

afios treinta, perteneciente a
Rafael Bejarano, los datas
pertinentes eran llenados a
mano. [Tamado el lunes 27
de mavo de 2013]. Disponible
en Biblioteca Digital.

1 |Universidad lcesi.
http:ffhdl handl e net,/10906,5

5279 Cali: Universidad lcesi, 2011 ey & e TI1T | Aeps
151 p..
[Tarmada el mares 21 de mava
de 2013]. Disponible en
Bilioteca Digital. Universidad
|cesi.
Foto del dia: para descarga en FOF en
El adolescente Gustavo QLT Biblioteca Digital | Dl Vel mresm || M
Alvarez Gardeazabal M Titulo: FORMAS DE
Dispanible en PDF Biblioteca Biblioteca Digital MODERMIZACION REGIOMAL EN

Digital. Universidad lcesi.
2 |httpyffhdl handl e net/10906,4
0394

EL SUROCCIDENTE
COLOMBMIAND

autores: Cagiiefias Rozo, Diego
J Rodrizuez Caporali, Enrique f
Saenz, losé Dario / Londofio
Motta, Jaime Eduardo / Alonso

Mifuentes lulin Mécar f Patifin

b M| Pasos ,~ PUBLICACIOMES | Facebook ,Otros < ¥J [0
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Club de Lectura

Como parte de promocion y animacion 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 Ia

practica de la lectura y la escritura.

|

EMTRADA PROCESD SALIDA
s Programacidn H Cub de lectura se cred con el fin de que la comunidad lcesi [Famaom—
semestral tuviera un espacio para la recreacion a través de la lectura ¥ cultura. s ua
e Elaboracidn de | Proceso ﬁ%ﬂgh
contenidos 2 IHFFHT“'
invitaciones 1. Reservar salon para todo el semestre M
s Difusion en las 2. Seleccionar los libros para presentar enla semana.
redes sociales 3. Enviar correo de invitacion a los socios semanalmente
4. Haborar bitacora de Cub en el blog. www.icesi.edu.co/blog .
El servicio de Difusidn o -
va encaminado a . S ‘ x....- S
mantener al usuario e T T L.
informada sobre las i e Paginaweb de Ellblloter.:a enFacebook y
novedades T T I L ) 11 -l-bl_'li_.lu Twitter
*+ bBoletin E '::,'"..m. m—lﬂr it | VRO = 2 L= - e e—————r
o Correo electrdnico 3 |rerson parte :::I Parte wnonf pute | v | € [ ==
alistas, = e k] E B — =
Carteleras: —t1—T— 7 ﬂi‘"“" &
. ::i';?:; POHT?T:S B0 B0 100 110 - .- AT
informativos ﬁmrﬂ.gmﬁu — LS =
* Facebook '
o Tyyitter
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Club de Lectura

&

UNIVERSIDAD

1. E5]

Presupuesto Club de Lectura Infantil Icesi

Actividades primer y segundo semestre 2013

Cantidad| Descripcion Detalle Unidad Subtotal
Son los letreros de bienvenidos y el
2 Pendones club de lectura nombre del club para decorar espacio $ 100.000 $ 200.000
durante cada encuentro.
Serdn para representar cuentos con
c 2 Titeres titeres que se ponen como guates otros $44.000 $88.000
o que son para dedos y otros de mano.
s
t ~ . Son 8 encuentras ofsemestre que
10 Materiales x mes para Papeleria B N N $ 60.000 $ 600.000
requieren de variedad de materiales.
o
Personal de apoyo para registro de Son 15 encuentros por tres horas para
s 45 Horas - Monitores R B P ,Y, L 8 B P L $5.800 4§ 261.000
asistencia y logistica un solo monitor un total de 45 horas.
F B B 2 actividades importantes de 60 nifios  |Los brinda gestion humana al finalizar
140 Refrigerios para los dos Semestre B B $ 5.000 4 700.000
i asistentes y 20 de organizadores el semestre
N Dar recordatorio al finalizar encuentros . . R
J . Los brinda gestién humana al finalizar
40 Regalos de tal forma que genere pertenencia / $5.000 $ 200.000
o . el semestre
pueden ser Diplomas.
s R El registro de préstamo de libros y
Para llevar las presentaciones en B B
; asistencia en cada encuentro se hace
) Internety las canciones que se vana .
1 Memoria USB en un portatil, es por esto que 5 30.000 $ 30.000
colocar ya que en la casa sae no hay
- debemos estar cargando la
intenet. ) -
informacion.
N Materiales que requiere presentar el
Montaje Libro CHARLIE Y - -~ -
c 2 1 . libro Charlie y la Fabrica de Chocolates, $ 100.000 $ 100.000
LAFABRICA DE CHOCOLATES o _
o 0 logistica personas y que materiales.
s 1
Esta ubicada en el mi iode . .
t 3 2 Transporte FABRICA - COLOMBINA| OMBO Los brinda gestidn humana $ 150.000 $ 200.000
o - b
s 1 Se ensefiara atodos los nifios a
1 Invitado preparacién chocolates preparar chocolates: este costo incluye $ 100.000 5 100.000
materiales y pago invitado
_ _ Es pintora profesional y ensefia a los
5 Invitados Ana Milena Asseff . N N ~ $ 50.000 $250.000
T 2 nifios a ilustrar cuentos infantiles.
o 0 Invitar a docentes de artes y cultura a
s 1 5 Pago horas a profesores 'que den una muestra a los nifios, para S 30.000 5 150.000
t 3 recrear y de redaccion.
o - Transporte Visita a la Carpa Mavil L -
L. Llevar a los nifios a carpara movil . ..
s 2 2 Fundacién casa de la Lectura . . Los brinda gestidn humana $ 110,000 $220.000
interactiva IDA Y VUELTA
Segundo semestre
TOTAL $3.199.000
NOTA: Ver detalle del presupuesto en la siguiente plantilla y en el cronograma G.H $ 1.420.000
SYRI - BIB $ 1.779.000
TOTAL $ 3.199.000
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S
Club de Lectura

g
ENTRADA PROCESDO SALIDA
Cub de Lectura Libros en Prestamo
) | [ Fophirepipppir T
* Actividades - - ol T i B
desarrollar R T T — — T
*  Asistencia R g - ==
* Prestamos de - i
Libros ¥ —
. .Elahurar.iﬁn de | 4 finalizar el evento el Prormotor & Animador —— | — - | I
informes Biblioteca le solicitard al usuaria {acudiente | = p— o e— a
e  Encuestas del responsable) que diligencie la encuesta. Entrega informe por correo a Jefe Biblioteca

Infarme escrito or cortea del club de lectura sermestral
Cub de Lectura L

EVALUARCEON DL CLUS D LECTURA INFANTIL
BDLKITICA
Tt
it it s M ! B8
b wiil b Bl pod ol suadel L
Caifiges ou wquesntes ponica e una dscals e N
v bl g, o = B B - e, 7 o g | - idgw sl - - -
(A} INTLAES T OOM 1 RMIDOS Df LAS ACTIVIDADES i | ]
T T S P W Batile =i e il AR OS5 TN g T
e L T e 1 e
[ s
potl__1_in |_su ]
5Vl b el S ce R SR
e T [ —— : L Aminimein sl HI| B v O]
By b e e e g by
I - i
8 Wi ol Sl e 3 s el S
E ! L 2 4 - . o -
L o T .
S S .
1| CRGARIZACION
4 ldadasda
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Programacion de Exposiciones

Exposiciones

1234567891011 1213 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

SEMANA SANTA

Julio

nco de la

republk;a =

Agosto

Septiembre

Banco de la republica

Octubre

Noviembre

Diciembre

Ol lolo|lalo|o| —

TOTAL
EXPOSICIONES

(==
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Soporte SYRI

ANS - Préstamo de salas de estudio en grupo

La Biblioteca de la Universidad Icesi cuenta con 18 salas de estudio, divididas de la
siguients manera:

Una sala de de estudio en grupo, con capacidad para 4 personas, ubicada en el primer piso

(esta sala se comparte con Start Upcafe).

Siete salas de estudio en grupo en el segundo piso. con una capacidad total de 42 personas.

(3 salas de 4 personas por sala, 3 salas para 6 personas por sala yuna sala con capacidad de
2 personas).

Diez salas de estudio engrupo en el tercer piso, con capacidad total de 48 personas, (6 salas

de 4 personas por sala y 4 salas para 6 personas por sala).

Horario de atencion

o Lunesa Viemes: [07:00-21:00]

« Sabado: [07:00 -17:00]
Disponibilidad

o Lunesa Viernes de [07:00 -21:00]
e Sabado: [07:00 -17:00]

Notificacion de recepcion de solicitud y acuerdosde tiempode entrega

« Automitica (Inmediata)

UNIVERSIDAD

&

1. E5]

Documentacion de los Recursos de

la biblioteca

Gestién de Recursos

Cédigo:

& ICEST

PROCESOS INSTITUCIONALES.

Salas de estudio en grupo

2 @ sam en
1o plantiie de
prestamo

FLUJO DE SOPORTE ~ [SALAS DE ESTUDIO EN GRUPO]

N1 - FUNCIONAL
(Biblioteca]

Condiciones de prestacion del servicio

Realizar la reserva el mismo dia yde
Mantener un tono moderado al hablar| procesos Institucions
No se permite entrada de bebidas ya
Los lugares de trabajo son respon:
cancelar la reparacion.

Los usuarios deben depositar1a bas

o Los usuarios no deben escuchar my
Biblioteca sin audifonos y cuando ||

Matriz del Recurso

1. Documentacién de los soportes y niveles de escalamiento del recurso [Sala de estudio en grupo]

N3 - TECNICO
[Area encargada)

N2 - TECNICO
[ Planta fisica]

===
N

- - Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 in
demds usuadios. o i Tiempo Tiempo Tiempo
o Los “sPaf}os no deben utilizar el telé] Servick Tipo de Funcional acordado Técnico acordado | Infraestructura/Proveedor | acordado
en la Biblioteca. rviclo | gestion
o Los usuarios no deben fumar dentro [SYRI-Biblioteca] [Area [Area encargada]
: P . encargada]
+ Elmeumphiento de coalqmen de e oo T Bl usuario Solicta | 3 hora
el préstamo con
los monitores del
primer piso, los
monitores
verifican
disponibilidad
registran el
préstamo
Incidente Dafio en los Planta Fisica
locaciones
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Manejo de monitores

» Seleccion y
contratacion

« Capacitacion en
servicio al cliente

 Asignacion de
funciones

» Control de asistencia
* Cuadre de horarios

*Registro de pagos
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Informes estadisticos de las funciones

ATERNCION AL USUARIO

EXPOSICIONES

REFEREMCIA FOR E-
Pl L

ATERCIOMN USUSRIO

BUSQUEDS DE
IMFORMACIOM EM
OTROS CATALOGOS

AP OYO CIRCULASCHOMN Y

FRESTAMNO

REEMPLAZO
CIRCIILAC S

REEMPLAZO FSEIF
PEREZ O ClUANDO
FaLTé PERSOMAL

ATERCI N POR
TELEFORO

BOLETIM

LL2MLAR O E-Plas) LA
INTERESADOS

ROMDAS Y
ORIEMTACION

EMW1 &R
INFORMAC DM PARS
DIFLICTESN

PRE ST
INTERBIBLIOTECARIO

PACDMTAIE Y
DESMOMNTAIE

BILISCQUEDS DE
I I F R L2 S E R
OTROS CATALOGOS

SOLICI TSR
REFRIGERIOS

SE5 O LOGISTICS,
ENEMTOS O INWTADOS

MOMNITORIAS

COMTRATACIOM DE
FACMITORES

EL&ABORAR SOLICITUD
DE MOMITORES

ELABORAR PLAMNTILLS
DE HORARIOS

CREAR COPILA DE L&,
FLAMTILLS DE
PRESTAMO DE SaLAs
DE ESTUDIOD O
FECHAS &ACTUALES

CRESCIOM DE RAAMULSL

DE FUMNCIOMNES
FROCEDIMIEMTOS
PARS MOMITORES

OTRAS

ATERDER 5G5S PAZY
S&LW0S

FOMER CASOS 5G5S
CaDs QUE OCURRAS
EWEMITILLAL DAD

CAPACITACIOMES
BAS|Cas

COMSULTA EMN SALA,

RECEPCIOMN LIBROS
MILENOS

RE%I151OMN COLECCIOMNES

IMNGRESO PMMETADATOS
BIBLIOTECS DIGITAL

DIFUSIOMN ARCHIWO
FOTOGRARICO Y
FILRAIZO

DIFUSTOMN
FPUBLICACIOMES
FPROFESORES 1CESI
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Préstamo de salas de estudio en

grupo

Control estadistico de prestamo de salas de estudio

E— - -
PRO - PRESTAMOCUBICUL OS v2.5
Todos los derechos reservados

HORMAS PRESTAMO
Capacidad MIH Estudiantes 3
Horas MAX posibles Préstamo 3
Aar lista sancionados (dias de sar 15

IHFORMACIOH Actual

Tablero - Maestro

Estado
Disponible
Reservado
Reservado
Disponible
Prestamo
Prestamo
Prestamo
Prestamo
Disponible

Hora Disponible
Disponible
teservado hasta las 11,2
Reservado hasta las 16
Disponible
Prestam o hasta las 12:0
Prestam o hasta las 12:0
restam o hasta las 11:31

Observacion

no tiene llave hay libros en el

cubiculo

restam o hasta las 12:4°
Disponible

Manual de uso

Reserva: En caso de una reserva de un estudiarte se debe colocar
en la columna C (Excel) debajo de |a palabra R (Reserva) un signo de
"y para gque el sistema lo reconorca Como una reserva. En caso de
que el usuario llegue a reclamar la llave, dicho simbolo en la columna de
F debera ser guitado para que el sistema lo reconorca como un
préstamo normal.

Tadlero AMaestro: Es una herramienta creada para brindar
informacion rapida de todas Iss salas sin necesidad de ir & buscar sala
por sala, cual es la disponibilidad de la misma. En caso de un préstamo

Dia - Mos T2 un Prestamo Prestam o hasta las 12:0 =& requerid Utilizar 13 ayuds del "Cusdro de Nombres! gus répidaments
L Thora 11 Prestamo srestam o hasta las 13:31 o dejara ubicado en Excel para un préstamo en menos tiempo.
E  min 25 Prestamo Prestam o hasta las 12:0
3 Disponible Disponible
[ | Importante: Mo borrar ninguna celda = Disponible Disponible En el taklero maestro se encuentra el nimera de |a sala v =i esta
ingresar datos de izquierda a derecha, Disponible Disponible disponible, sdemas de un campao de chservaciones para agusllas
b =i se corrigen datos conservar el sentido Disponible Disponible personas gque desean poner recordatorios sobre algln proklema
de ingreso, NO COPIE ¥ PEGE Prestamo Prestam o hasta las 12:0 GEESE, (FEREED C12 TERES, EiE) SEe M SR S CeEeEE)
5
4 HORARIO MILITAR (+12)
- Inicia Hasta (=] Estado
SALA Capacidad " Hors | kinutos Hora Minutos | USUARIOS HOMBRE cemse Usuario  |Estado Sala| Hotas Sanciones Observaciones

203 4 = 14 o 17 o] 4 Adriana marcels primero 5211023 Reservado
L 203 4 E] o 11 =0 4 sergio andres rodriguez cote 514011 Prestamo
4 203 4

203 4
b 203 4
3 203 4
g 203 4
F 203 4

203 4
b 203 4

203 4
L 203 4

= v ) (o e () i |

=

el SEEt bl =] 5 Et 29 Sth = iu]
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Informes de referencia mensuales y

semestrales de libros extraviados

EMTRADA PROCESD SALIDA
Formato de registro de libros extraviado Se le solicita al usuario | Listado de informie con reporte semestral de libros extraviados
Torna de datos del material ¥ del usuario solicitantes en la | registrar en el formatoe el [ e e 1
plantilla de libros extraviados libro emr?uiadn los datos T —
1| del estudiante y del libro
o o ) L, e e 7S no encontrado

traeora g Diiseoe beast o Miviea)

By rborteie) & bt

focka s (WIS SOLCTINE Iesreparmiy bt e e ==
1= e . =]
fefien Fidep = 1
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=tins B . balea
Lo FEE
ik |t
= =
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Informe semestral atencidn a usuarios

Informe referencia al usuario semestral
ENTRADA PROCESO SALIDA
Informe con reporte semestral .Proceso Estadistica,
s Los usuarios se acercan a _
REFERENCIA la._ Geccidn  Referencia | semss e oYL W3 ng:;;;;sl-'s;li;_,g_ssl'ﬂ;;;:ss:fc;ﬂ-ﬁ:ss
donde solicitan la T — - — — —
Consiste en facilitar al usuario la infarmacidn informacion deseada. ERTET T E i i i 2
sobre diferentes temas, mediante |a s Buscar en &l Catalogo de e hees 3 = St =
utilizacion de los recursos existentes en la la Biblioteca la ?j;;_‘-;ff;_‘,;‘_;ﬁ 1 15 1“ : =
coleccidn, en su mayoria integrada por infarmacian requerida srcaniracs _ o - »,.:'« =
enciclopedias, diccionarios, atlas etc. http:Abiblioteca. cofcgi- :_: = o .,3; 5;
olibAw21. sh : _ _
Referencia presencial « Sugerir al usuario el uso o e - o =
Consiste en |a ayuda personalizada que de las fuentes de 2 ; 0
ofrecemos al usuario en la bdsgueda de informacion existentes en ] i ] g
informacion especifica. Este servicio implica la Biblioteca  ({Libros, ! : ¢ ¢
contestar desde preguntas sencillas hasta la Bases de datos, revistas e
bisgueda exhaustiva sobre algin tema. Internet.).En caso de no
encontrar la informacian Gm 1
Referencia rapida dentro de la Biblioteca....
La pregunta puede ser sencilla (indicacidn “erificar  catalogos de
sobre la ubicacidn de los materiales, manejo otras  hibliotecas  para
del catdlogo, informacidn de algdn tema, posibles préstamos
orientacidn dentro de la Biblioteca etc) v se interbibli f “er TS ERD
contesta en corto tiempo. enlace  de  poral T HES RERERD
Bibliotecas de Cali o S
Preguntas de investigacidn especifica. Bibliotecas de Colombia e e
Estas preguntas normalmente exigen la + Es posible entregar una s
utilizacidn de las diferentes fuentes bibliografia de
existentes en la biblioteca para su documentos  donde  se
contestacion, las cuales ofrecen informacidn encuentre la informacidn.
precisa y de facil entendimienta para el
usuaria.
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Futuro del Area

« A futuro esperamos contar con un promotor de lectura que apoye las
actividades de animacion para los estudiantes, profesores y colaboradores.
Adicionalmente que nos apoye con ideas y demas actividades de promocion de
lectura para los nifios del Club Infantil.

 Esperamos contar con un referencista que nos apoye reforzando todas
nuestras actividades de atencion al usuario, y las demas funciones de la
seccion.

« Deseamos realizar mas alianzas con docentes, estudiantes y demas 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 Gestion Humana para seguir
fortaleciendo la cultura y las artes dentro de nuestra institucion.
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Propuesta de actividades culturales y promocion de lectura

ACTIVIDADES PROPUESTAS A REALIZAR

5

UNIVERSIDAD

1. E5]

La comunidad objetivo en la actualidad son los hijos de los colaboradores v estudiantes de la universidad lcesi, con miras
a vincular a toda la comunidad universitaria, especialmente 105 estudiantes de predgrado, v en un futuro lievarlo al entormo
social gue la rodea.

B

Descripcion de actividades de promocion

Tiempo
.. . s . . . Tiempo de ublico a quien | Tiempo de Total
Actividad Descripcion actividad Frecuencia . .. - . q i - .. mensual
preparacion va dirigido realizacion . semestre
actividad
Presentacidn de peliculas de autor con alto Desde 3 5 50 L& Provecdian
contenido estético que permita alos Sveces La preparacidnde EsersEDn:s de lapeliculay
CINECLUE asistentes obtenerv/o aportar ar la actividad puede e penu:lienu:h:u el el Aprox. aa
conacimientas cinematograficos ademas de Eer‘nestr’e tomar alrededor ESI:IDEIIIiD slegida CORYErSELorio 3 haras
entablaruna relacidn del cine con la decinco horas para a actividad tarman 2 horas
literatura aprox.
Espacio de lectura que permite formentary la preparacich de ad el
CLUR DE | afianzarel gusto de jdvenes. Los asistentes se | 2veces |a actividad tornar 15 & 40 l:IauI:uulgaecllzlr:-ltu?a & horas a0
LECTUR4 |rednenparaconversaracercade unlibroque | pormes alrededor deg pEFSONas de2 horas
se hadefinido con anterioridad dvw del cual haras
hanleido las paginas asignadas.
Esuna actividad donde se comparte |a lectura
enun ambiente calidoy agradable, |2 preparacion de La duraciande
5 i lah del
Hors de Entre%a.ndulesllbrnsde acuerlflnalas edades Syeces |3 mctividad tormar Hasta 30 ahorade
otematicas propuestas atraveés delalectura cuento es 4 horas 40
Cuento X pormes alrededar de3 persona irnada d
envoz altay proponiendo una conversacidn horas aproximadade
que asegure un acercamiento mayorentre el 1hara
librov el nifio
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I
Presupuesto Promotor

CRONOG Rama 4 ———
Y
N VIDADES pe PROMOCION spp Activi
N g es s‘b.m BSTRALLS w F'le( h "-—-.____"‘-—-________
Waim 610 en dlas — | uenc Duraci —
Total Hong. g Honrnade 5004 4, 0‘;" Clubde Leayry 3 ___:(: Por semestre | Costo
1
ol Homg 4 | C'NECLUB veces por 8 —— | Stmeste
M\'"‘"’ reb [ ———————_|5€Mmeare horas N
—[crvion e [ S—
—————— | Duraclén |ACTIVIDAD ———Mazo | | ~————_| $600000
|1 [ Du Abrll B \ club d
CINECwE | 5 [ ———2urscén |ACTIVIDAD [Durecign Acwioao ot Moo | ‘—-—-—ﬂ?ﬂ}i?_ﬂ 2veces pormee | 16 horas ‘_—‘_'_3"
] [ ———t——— ] Duradén ACTIVID, tee_unlo e m
2 Iclub d —Snecue | g —-=Y10A0 loumdén| otal 1 | 2000
| ldub delectura| 2 & g [dubde | faupa—T———fCMecuug 3 u Horadecy B ]
lectura lectura 3 u:f‘ s [dubde S EMto |2veces por mes 8 horas 40 3
3 club de jecturs lect s @ Actual ]
<lub de lectura 8 lectura ] I"uh de 2 cub de du::. . alizar _________ﬁ_l_tinl@_
" Hara de ”ldur: lectira *_lecun 2 | S3elerasy blog |1vezpormes | horas 0
4 or de " P
g Suanig 1 * louesy | 4 o | o [T verpor [ ————|-$75000)
s . 4 TN . 'y Hom de Horade ueito Lectura SinFin Semegre 24 horas 24
|
Cuento Cuento Cuenta 4 g |fonde ‘ P — $600.000
Alimentar |alimentar Alimentar z:“"m Cuento Gymkana 1vezpor 16 I e
imentar Alimentar hor.
6 |canelerasy B [canelerasy & |anelensy| & [|anelensy| & |anelensy| s ” cultural semesre as 15 -
blog blo blo bl Jiog ENCUENTRO —
7 Lectura Sin 5 ” CON ESCRITOR 2 por semestre |14 horas 28
fin $700.000
Gymkana Club de amigos
8 15 1 . 12 hor
cltural. de laBiblioteca |2 porsemegre oras 24 60000
Encuentro » Encuentro u o i
<onEscritor <on Ekritor 83 %5 [
Club de Club de Total horas 6.625.000
amigosde 12 amigos de % .
. 1a b
Biblioteca Il:nsto Hora. I $25.000 I
Biblioteca = > = . =
80 6
Totales 6 38 L
Walol mensual I $ 1.325&'
| ACTIVIDADES | Duracién Totwes]
2 T T )
SV Lunes a viernes sabados solo en dias del Club de Lectura
une ' . 30 Horariode8:00 31200
Horariode8:3031l:
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Apoyo a circulacion y préstamo

ENTRADA ¥ COMTROL

PROCESO

SALIDA

Solicitud de préstarmo Servicio
s& hace pasando por elector de
codigo de barra del Camet del
usuario

OIOESCAMEAR UM CARMET

Estudiante

Empleado

UL, TORAYTA &
AR 00
LT

1. Se pide el camet al
usuario, éste debe estar
actualizado v el usuario
no debe tener rmulta, se
debe encontrar a paz v
salvo con la Biblioteca,

Z, Se pasa el lector por el
codigo de barras del libro
W del carnet  para
reqistrar en el sisterna el
préstarmo
correspondiente,

3. Se desmagnetiza el
rmaterial bibliografico,

4, Se le dice al usuano
cuando debe retornar el
rmaterial bibliografico,

5. Se coloca en la parte
posteriar  del  libro un
sello con la fecha de
devolucidn del matenal.

Préstarno de recurso bibliografica,
lib nos muestra:  lafecha de devolucicn

Zon la entrega del matenal se le informa werbalmente |a fecha de devolucion a:
Colaboradores | Egrezados, Estudiartes v Profesores

e

o=

UMIVALLE, 286, 29%

:-:_ . UMAL-
'.: FALMIRA, O,
] LINILIERE, 2, 0% 0%

LSC, 58, 6%

USE, 83, 2%

ICESI, 208, 21%
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Movimiento de Colecciones y

préstamos internos

Consulta en sala El usuario podra solicitar material bibliografico, apenas termine debe dejar el material consultado encima de las
Mmesas para gue posteriormente sean organizados por el bikliotecario.

Consulta en sala
EMTRADA PROCESO SALIDA
Registro en OLIB por consulta en sala CS001 Se realiza el ~ Devolucidn de préstamno del libro

T e — e m s préstamo del libro L e ]
Grisivenaes TN con el usuario CSOOL | ==
= S—— — vy registra el codigo = — T

o s = del libro en el R i el

—. T — cam po ejem plar ——— - - -
—— g - 7

B || Aedeed] - lalial i SR R T




Servicios Referencia

e

UNIVERSIDAD

ICESI

Descarte para abrir espacio en
colecciones

ENTRADA PROCESD sALIDA
. . LATADS O L0 Il POBLE DESLARTE -DIOEMSRE J0i)
Descarte: se realizo una selecdon de libros que eran
. P T f i iy b S i NENE G Y LI veiOe, s achChonl 1 v i oMl 5 iy B0 0 e, J6- 0
DESCARTE - RETIRADO DE demasiado viejos, v qu; adidanal su ryvel de | e e B .
CIRCLLACI BN consulta es muy BE0 0 NUlo, 351 OOITIO | b e bes o osgor st v oy o et s o s i it sneet o
Titulo: también, emn  libros va desactualizados | | oesesed s e oo et g s et bt b de e e
L i exsten edidones nuevas de los mismos. En | ST Thie Fotars]  Spatws | ea [iepumatie] Mot
H.Eglmen contable colombianay 2 todo este lismdo se enouentran los titulos de | | sy o | ETHRues | Mo |
Signatura: libros de los que existen mas de tres copias, v | - e : CEEL ML LD
34E.I?IES;’HSSErIEDD?-EDDEIv.E que estan ocupando uh espado grande v en| Prm— x| mmew | o | s
Mota: ESTE MOoMmento tenernos |a necesidad de abrr| ¢ Lzt | e | ETMa el | e | o
[17,/04,/2012-DAPERDOMO]DEBIDD | espado a otros estantes que se encuentran | — e e
AHUMEDAD SE DAPDR bastantes|lenos de materal nueyo, i ! yrdgmaeinn de plitonay i5ght B R e +Ha %
D ESE&HT.&-D I:I Rl ACLERLIRE racinal O
k) PPN £ TT k] Ll 14 0z
SR
FeorPus InkHmacione ce- . G BN e i . .
.-lrr—_':la:u-l-_lw:d;+ - - ke b2 0L a "~ L=l
. & |
LA TR O
L] [ohe L 8 g L

| ihormmacitn pan L orpaniacones




