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	OBJETIVO
	Definir lineamientos institucionales para el servicio de referencia


	ALCANCE
	Desde la solicitud de la información por parte del usuario  hasta la información entregada por parte del colaborador de la Biblioteca 


	DEFINICIONES
	


	DESCRIPCIÓN

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	Expresa una necesidad de información 
	USUARIO
	Necesidades de los usuarios 

	2
	H
	Asesora al usuario y le presenta las diferentes opciones : libros, revistas, tesis, videos o bases de datos
	AUXILIAR DE REFERENCIA
	Ficha de usuario

	3
	H
	Explicación al usuario sobre el uso del Catálogo de consulta o Bases de datos 
	AUXILIAR DE REFERENCIA
	Catálogo de consulta
Estadísticas de bases de datos

	4
	V/A
	Consulta en las fuentes internas como el  Catálogo  de consulta del software siabuc9
	AUXILIAR DE REFERENCIA
	Catálogo de consulta

	5
	H
	El resultado de la búsqueda se la presenta al usuario
	AUXILIAR DE REFERENCIA
	Catálogo de consulta

	6
	H
	Selecciona la fuente  y anota el número de clasificación
	USUARIO
	Catálogo de consulta

	7
	H
	Ubica el libro o revista en el estante de acuerdo al número de  clasificación, hace la entrega al usuario
	AUXILIAR DE REFERENCIA
	Material bibliográfico

	8
	V/A
	Evalúa el contenido de la fuente para saber si es pertinente con el tema buscado
	USUARIO
	Material bibliográfico

	9
	H
	Realiza la consulta interna del material en la sala de consulta
	USUARIO
	Material bibliográfico

	10
	H
	Decide fotocopiar o prestar el material ya consultado
	USUARIO
	Material bibliográfico

	11
	H
	Deja el material bibliográfico como libro, revista o tesis  sobre la mesa
	USUARIO
	Material bibliográfico

	12
	H
	Recoge el material
	AUXILIAR DE REFERENCIA
	Material bibliográfico

	13
	H
	Ingresa el código del material a las estadísticas de consulta interna 
	AUXILIAR DE REFERENCIA
	Sistema de información

	14
	H
	Ubica el material de acuerdo a la clasificación y al tipo de Colección
	AUXILIAR DE REFERENCIA
	Material bibliográfico

	15
	H
	Si no encuentra la información en la biblioteca  se dirige donde el auxiliar de biblioteca
	USUARIO
	Material bibliográfico

	16
	H
	Realiza la búsqueda en otras Bibliotecas Universitarias  o en el Banco de la República
	AUXILIAR DE REFERENCIA
	Material bibliográfico

	17
	H
	Le informa al usuario sobre el procedimiento para solicitar material en otras Bibliotecas
	AUXILIAR DE REFERENCIA
	Material bibliográfico


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Aseguramiento de Calidad

Líder de proceso
	Dirección de Planeación
	Rectoría
	Septiembre de 2014


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	Definiciones 
	Se elimina 

	No. 1, 8, 9, 10 ,11, 15
	Se complementa la actividad 
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