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1. OBJETO

Establecer la metodología para facilitar la búsqueda, acceso y recuperación de la información utilizando los recursos bibliográficos de la biblioteca.
2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud del servicio de consulta y búsqueda de información y finaliza con la entrega del material a quien solicitó el servicio. Aplica a todas las actividades necesarias para adquirir información en la biblioteca. 

3. DEFINICIONES
Referencia Especializada: Se entiende por referencia especializada, a la ayuda que reciben los Usuarios para buscar información de carácter técnico y específico que se solicite. 
4. RESPONSABLE 

P.U. de Biblioteca
5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Solicitar asistencia al P.U. de Biblioteca y/o auxiliar de biblioteca referencia acerca del tema que desea investigar explicando brevemente lo que busca.
	Usuario

	

	2
	Establecer el tema a investigar mediante entrevista al Usuario y lo ubica dentro de un área específica del conocimiento de acuerdo a las pautas que estableció, para enfocar y direccionar correctamente la búsqueda de la información. Determinar una estrategia de búsqueda identificando los recursos sobre los que va a hacer la búsqueda.
	P.U. Biblioteca


	

	3
	Recolectar la información empleando en primera instancia herramientas de la biblioteca como la base de datos SAFE. En caso de que se consiga la información en las diferentes colecciones que tiene la Institución, hacer entrega al Usuario.
	P.U. Biblioteca


	Base de datos SAFE


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
7. ANEXOS

Base de datos SAFE
8. CONTROL DE REGISTROS
	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Base de datos SAFE
	Por áreas de conocimiento
	Responsable: P.U Biblioteca
Lugar: Sistema - Servidor
Medio: Sistema
	Hasta su siguiente actualización
	Personal autorizado
	No eliminar


9. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	30/06/2014
	Se cambió la palabra SIABUC por SAFE (Software administrativo y financiero de entidades del estado) en el procedimiento. Lo anterior con relación a modificación de software

	2
	30/06/2016
	· Se cambia el responsable de la revisión del documento por nombre y cargo del Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

· Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo
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