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1. OBJETIVO

Estandarizar el procedimiento de la solicitud de material bibliografico impreso y
electronico por medio de la participacion de académicos de los diferentes
programas académicos de la Universidad EI Bosque.

Estandarizar el procedimiento de participacion docente en la solicitud de material
bibliografico impreso y electronico para los diferentes programas académicos de la
Universidad El Bosque.

2. ALCANCE

Inicia desde el envio de formatos de solicitud de recursos bibliograficos por parte
de cada programa curricular a los docentes, para la participacion en las solicitudes
de material bibliografico, y finaliza con la radicacion de las mismas en la biblioteca.

3. NORMATIVIDAD APLICABLE
3.1. INTERNA

e Criterios de compra de recursos bibliograficos establecidos por la Biblioteca
Institucionalmente.

3.2. EXTERNA

e N/A.

4. CONDICIONES GENERALES

e Los formatos internos para la solicitud de recursos bibliograficos en cada
programa curricular o facultad se pueden manejar de manera autbnoma.

e El F-BGC-01-01 formato Solicitud de recursos a la biblioteca, institucional,
se debe usar al momento de radicar la solicitud cada programa en la
biblioteca.

e Cada programa es autonomo en la definicion de fechas para la solicitud de
los recursos bibliograficos, pero estos deben estar ajustado a las fechas
establecidas por la biblioteca de la Universidad.
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e Los criterios de aceptacion de recursos bibliograficos de cada programa
deben estar ajustado a las politicas generales de la biblioteca de la

universidad.

5. GLOSARIO.

e Docente encargado Material Bibliografico: Docente encargado en el
programa académico o facultad a realizar las tareas relacionadas con la
recoleccion de solicitudes de recursos bibliograficos y revision de los
mismos antes de ser presentados a la biblioteca.

e Comité Encargado: Se define como el grupo de personas autorizadas por
el programa o facultad para la aprobacion de los recursos bibliograficos
solicitados por los académicos.

6. EXPLICACION DETALLADA DEL DOCUMENTO

p . - Actividad
L Rt Descripcién (¢Qué hace?, (Como lo hace?) eeponssile
Enviar notificacion a docentes para la solicitud de
material bibliografico Docente encargado
1 Ejecucion Las notificaciones se envian via correo electronico a los del material
docentes de cada programa, especificando las fechas de bibliografico
solicitudes bibliograficas.
Diligenciar las Solicitudes bibliograficas y enviar a
docente encargado de material bibliogréafico
2 Ejecucion Diligenciar los formatos establecidos por cada programa, Docente
para la solicitud de los recursos bibliograficos de su area
especifica.
Recibir 'y revisar las solicitudes enviadas por| pocente encargado
docentes del material
3 Ejecucion Se reciben las solicitudes diligenciadas, se les hace una | Pibliografico/miembro
revision a los mismos bajo los criterios establecidos por comite
cada programa. correspondiente
¢ Se aceptan las solicitudes?
D1 } Sl: Pasar a la actividad 5. -
No: Contindia con la actividad 4.
4 Reali ., Informa al docente las causas de la no aceptaciéon de Docgnfe enca_rg:ljado
ealimentacion | g, solicitud bibliografica el materia
bibliografico
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item

Tipo de Actividad

Actividad
Descripcién (¢, Qué hace?, ,Como lo hace?)

Responsable

Si la solicitud realizada no cumple con las justificaciones
establecidas por el programa, se le informa al docente
solicitante las causas de su rechazo via correo
electronico, se establecen fechas para el envio de las
correcciones. Y regresa a la actividad 2.

Planeacion

Preparar solicitudes bibliogréficas y presentarlas en
el comité encargado

Se adjuntan todas las solicitudes en un mismo formato
para ser presentadas en el respectivo comité de cada
programa.

Docente encargado
del material
bibliogréafico

Control

Revisar solicitudes bibliograficas

Se realiza un nuevo filtro detallado de las solicitudes
realizadas por los docentes de cada programa y se
revisan de acuerdo a criterios de cada programa.

Comité encargado

D2

¢ Se aceptan las solicitudes?

Sl: Pasar a la actividad 9.
No: Contindia con la actividad 7.

Realimentacion

Informar causas al docente encargado de material
bibliogréafico, la no aceptacion de la solicitud.

Se informan las causas de rechazo de la solicitud al
docente encargado del material bibliografico, para que
este le informe al docente solicitante.

Comité encargado

Realimentacion

Informar al docente las causas de rechazo en el
comité encargado, de la solicitud bibliogréafica

Se informa al docente solicitante las causas del rechazo
de la solicitud, por medio de correo electronico. Y regresa
a la actividad 2.

Docente encargado
del material
bibliogréafico

Ejecucion

Diligenciar F-BGC-01-01 “Formato Solicitud de
recursos bibliograficos”, con solicitudes aprobadas

Se debe diligenciar las solicitudes aprobadas por
programa en el formato institucional para que este sea
radicado en la biblioteca.

Secretaria
Decanatura

10

Control

Dar visto bueno al formato “Solicitud de recursos de
biblioteca”.

Recibir por parte de la secretaria de la decanatura el F-
BGC-01-01 “Formato Solicitud de recursos bibliograficos”,
y dar visto bueno al mismo para luego ser llevado a
aprobacion la decanatura de la facultad.

Director de
programa/area

11

Control

Aprobar formato “Solicitud de de

biblioteca”.

recursos

Decano
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o . - Actividad
iz | T3 ale Aiivieid Descripcién (¢, Qué hace?, ,Como lo hace?) ~eponzalz
Recibir formato con el visto previo de la direccion del
programa y firmar su aprobacién para ser radicado en la
biblioteca.
Radicar formato en biblioteca .
12 Eiecucion ) - ] o Secretaria
J Radicar for.mato d|||gen0|qd_o y aprobado a la biblioteca, Decanatura
hacer seguimiento a la solicitud.
Fin del Procedimiento
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1 Diocente encargado
miaterial bibliogréfico

Enviar notificacion a
docentes para la golicitud
de material bibliografice

2 | Docente

Diligenciar las ssolicitudes
bibliograficas y enviar a
docente encargado de

material bibliografico

Ciocente encargado
materisl bibliografico

3

Recibir y revigar Las

solicitudes enviadas por
docentes

D1
i5e aceptan
solicitudes?

Ciocente encargado

4| material bibliografico

Informar al docente las
causas de la no
aceptacion de su =olicitud
bibliografica

Diocante encargado

5 | material bibliogréfico

Preparar solicitudes
bibliograficas v
presentarlas en el comité
encargado

!

6 | ‘Comité encargado

Revizar solicitudes
bibliograficas

i5e aceptan
solicitudes?

T | {Comité encargado

Informar causas al docente
encargado de material
bibliografico, la no
aceptacion de la solicitud.

Docente encargado
matarial bibliografico

8

Informar al docente las

causas de rechazo en el

comité encargado, de la
zolicitud bibliografica

9 | Secretaria Decanstura

Diligenciar formato
“Solicitud recursos
Biblioteca®™, con solicitudes
aprobadas

!

10 | Director del Programa

Dar visto bueno al formato
“Solicitud de recursos de
biblioteca®.

!

11 | Decano

Aprobar formate “Solicitud
de recursos de biblinteca”.

!

12 | Secrstaria Decanatura

Radicar formato en
biblicteca

Actividad del procesa
bajo cargs que |3 ejecuta

C‘ Documenta o Reglstro

<> Decision

(j Hemamienta computacional

U Conector entre paginas

O Conectar en 13 misma paging

Actvidates

paralelas
@ Multidezisor

[T ] ereceomen

Macroproceso: Biblioteca y Gestion del conocimiento

Proceso: Desarrollo colecciones adquisiciones

Duefio del Proceso: Decanatura programa académico




