	[image: image1.jpg]Universidad

Catolica
de Manizales

-
Z
=
z
O
S

CATOLICA




	PROCESO GESTIÓN DE RECURSOS EDUCATIVOS  
	Código:
	GRE-P-20 

	
	PROCEDIMIENTO PARA ELABORACIÓN DE BIBLIOGRAFíAS   
	Versión:
	1

	
	
	Página:
	2 de 3



	OBJETIVO
	Elaborar registros bibliográficos para los usuarios de la UCM


	ALCANCE
	Desde la solicitud de la bibliografía sobre un tema hasta el envío de la información a los usuarios respectivos


	DEFINICIONES
	


	DESCRIPCIÓN

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	Solicita la elaboración de una bibliografía sobre un tema específico
	USUARIO
	Correo electrónico

	2
	H
	Analiza el tema y lo delimita por fecha, tipo de material, idioma y realiza la búsqueda en el catálogo de consulta  del software Siabuc9
	AUXILIARES ASISTENTE O COORDINADOR 
	Módulo de consulta 

	3
	H
	Selecciona del catálogo los documentos más pertinentes sobre el tema buscado
	AUXILIARES ASISTENTE O COORDINADOR
	Módulo de consulta 

	4
	V/A
	Exporta la información a un procesador de texto y la guarda 


	AUXILIARES ASISTENTE O COORDINADOR
	Documento descargado

	5
	H
	Personaliza y organiza la la información contenida en la bibliografía
	AUXILIARES ASISTENTE O COORDINADOR
	Documento descargado 

	6
	H
	Envía al usuario la información por e-mail o la imprime y se la entrega
	AUXILIARES ASISTENTE O COORDINADOR
	Correo electrónico 

	7
	H
	Diligencia el formato de bibliografía. Formato GRE-F-36
	AUXILIARES ASISTENTE O COORDINADOR
	Formato de elaboración de bibliografía

	8
	H
	Firma el formato de recibo de la información o envía correo de acuse de recibo de la bibliografía
	USUARIO
	Formato de elaboración de bibliografía 

	9
	H
	Elabora estadísticas de elaboración de bibliografía por programas 
	COORDINADORA BIBLIOTECA
	Reporte de estadísticas 

	10
	H
	Elaboración de la bibliografía actualizada por asignaturas  para los programas académicos  
	COORDINADORA BIBLIOTECA
	Bibliografía actualizada 

	11
	H
	Envío de la información por e-mail a la secretaria o director de cada programa académico 
	COORDINADORA BIBLIOTECA
	E-mail 

	
	
	
	
	


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Aseguramiento de Calidad

Líder de proceso
	Dirección de Planeación
	Rectoría
	Diciembre 2015


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	No. 1 
	Cambia el registro de fichas de usuario a correo electrónico 

	No. 2 
	Cambia el registro de material bibliográfico a módulo de consulta 

	No. 3
	Cambia el registro de material bibliográfico a módulo de consulta

Se reestructura la actividad 

	No. 4, 5 
	Se reestructura la actividad 
Cambia el registro de Sistema de información a Documento descargado

	No. 6
	Cambia el registro de Sistema de información a Correo electrónico

	No. 7 
	Se reestructura la actividad 

Cambia el registro de Sistema de información a Formato de elaboración de bibliografía

	No. 8 
	Se reestructura la actividad 

	No. 9, 11, 12 , 15
	Se elimina la actividad 

	No.10 
	Pasa a actividad No. 9

	No. 13
	Pasa a actividad No. 10

	No. 14 
	Pasa a actividad No. 11
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