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1. OBJETIVO

Formar usuarios para el uso de herramientas y técnicas para la identificacién, localizacién y utilizaciéon de los recursos de informacion disponibles en el
Sistema de Bibliotecas, promoviendo en los usuarios la investigacién y la cultura en el quehacer diario de sus actividades.

2. ALCANCE
Inicia con la planeacién de las actividades, ejecucién, registro y termina con la evaluacion.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO
Profesional en Gestién Institucional

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES
Ver Normograma

5. DEFINICIONES

Base de Datos: Es un conjunto de datos que pertenece al mismo contexto almacenado sisteméticamente para su posterior uso. En este sentido, una
biblioteca puede considerarse una base de datos compuesta en su mayoria por documentos y textos impresos o digitales indexados para su consulta.
Formacion de Usuarios: Conjunto de actividades orientadas hacia el desarrollo de habilidades, competencias y conocimientos para que se logre
hacer uso de la informacién en cualquier formato o soporte.

Estudio de usuarios: Conocer los hébitos, opiniones, caracteristicas, necesidades y grado de satisfaccion de los usuarios con la informacién, con los
servicios que se le proporcionan.

Extensién Cultural bibliotecaria: Es el conjunto de actividades encaminadas a insertar la biblioteca y sus fondos en la comunidad a la que sirve, con
esto se pretende que la conozca mas y mejor, asi como intentar llegar a aquellos usuarios que posiblemente nunca se convierta n en sus lectores, pero que
si pueden estar interesados en otras actividades que realice la biblioteca.

Formacion bibliotecaria: Se refiere al proceso educativo de ensefianza-aprendizaje para la instruccion, orientacion y alfabetizacion de los usuarios, en el
uso de los servicios bibliotecarios.

Planeacion: Consiste en la formulacién de las estrategias, definicién de responsables, recursos humanos y fisicos para llevar a cabo las actividades de los
diferentes procedimientos, acorde a los objetivos del Centro de Informacién y Documentacion, identificando las necesidades y caracteristicas de los
usuarios. Comprende cuatro momentos: organizacion, ejecucion, registro de evidencias y evaluacion.

Servicios bibliotecarios: Es la articulacion de todas las actividades de referencia, basqueda, recuperacién, préstamo, espacios, formacion y extension,
que permiten el acceso de los usuarios a los fondos fisicos y virtuales existentes.

Sistema de Bibliotecas: Esta conformada por la biblioteca central, especializada en salud, lenguas modernas, sedes y demas centros de informacion.
Integrando servicios y productos de informacion, in situ y virtual, para favorecer la difusién de la cultura y el conocimiento, a través de sus fondos
documentales que contribuyan a la mision y acreditacion institucional.

Usuario: Es aquella persona que necesita informacion para el desarrollo de sus actividades profesionales, de estudio, de ocio, etc., y recurre a la
biblioteca para localizarla
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6.1 FORMACION
NRO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1. Elaborar plan y programa de formacién de acuerdo al tipo de usuarios:
Nivel 1. Dirigido a estudiantes, docentes, investigadores y grupos de Profesional en | Plany Programa  de
interés que ingresan grprimera vez a la institucion. Gestion Institucional Formacién
e Visita guiada a las instalaciones de la Biblioteca y explicacion al
Portafolio ceServicios. Apoyo Administrativo
e Induccion para la bisqueda de informacion y recursos
bibliograficos.
Elaboracion e Apertura de cuenta de usuarios a través del Software
Programa de Bibliografico KOHA.
Formacion
Nivel 2. Dirigido a estudiantes, docentes, investigadores y grupos de
interés para la busqueda de etgsen:
e Software Bibliografico KOHA
e Bases de datos cientificas y libros digitales
Nivel 3. Dirigido a estudiantes de ultimo semestre de pregrado,
postgrado, d@mtse investigadores.
Estrategia de busqueda avanzada.
Utilizacién de metabuscadores
Utilizacién de gestores bibliograficos
2. Convocatoria Elaborar y difundir la convocatoria del evento (en los diferentes medios de | Apoyo Convocatoria
comunicacion institucionales). Administrativo
3. Solicitud de la Los usuarios interesados en realizar la formacién deberan hacer la Apoyo AP-BIB-FO-10
Formacion solicitud a través del correo institucional del Sistema de Bibliotecas, Administrativo SOLICITUD DE
diligenciando el respectivo formato AP-BIB-FO-10 Solicitud de Formacion. FORMACION
4. Desatrrollo Se ejecuta la formacion en el lugar, dia y hora programada, con un Profesional en
Formacion minimo de 5 usuarios inscritos, segun los niveles de formacion. Gestion Institucional EV-CAL-FO-03
El formador debera entregar registro de asistencia a los usuarios REGISTRO Y
asistentes. Apoyo Administrativo CONTROL
ASISTENCIA DE
ACTIVIDAD YO
EVENTO
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dias de cada mes.

5 Evaluacion Al terminar la formacion, el formador tomara una muestra de las Apoyo Administrativo
de la evaluaciones. Formulario Formacion
actividad de Usuario

6 Informe Se realiza informe estadistico de las formaciones, los primeros cinco (5) Apoyo Administrativo Informe de actividades

6.2 EXTENSION

NRO | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1. Programacion de | Elaborar programa de actividades culturales tales como: | Profesional en | Programa de extension
las actividades de | exposiciones, cines, talleres de lectura, lanzamiento de libros, entre | Gestion Institucional
extension otros a la comunidad universitaria y grupos de interés.
Conferencias, conversatorios, visitas guiadas, conciertos, cine, | Apoyo Administrativo
exposiciones, videos, peliculas, club de amigos de la lectura y
promocion de lectura
2. Difusion y Convocar a la comunidad universitaria y grupos de interés a | Profesional en | Convocatoria
dinamizacién de través de los diferentes medios de comunicacién Gestion Institucional
actividades
culturales Apoyo Administrativo
3. Desarrollo de Desarrollar el programa cultural el dia y la hora programada. EV-CAL-FO-03 REGISTRO
la Programacion Realizar el registro de los usuarios asistentes mediante el formato | Apoyo Y CONTROL ASISTENCIA
EV-CAL-FO-03 Registro y control de asistencia y/o evento Administrativo DE ACTIVIDAD YO EVENTO
4, Informe Se realiza informe de las actividades, los primeros cinco (5) dias Apoyo Informe de actividades
de cada mes. Administrativo

7. LISTADO DE EVIDENCIAS:

Plan y Programa de Formacion

Convocatoria

AP-BIB-FO-10 SOLICITUD DE FORMACION

EV-CAL-FO-03 REGISTRO Y CONTROL ASISTENCIA DE ACTIVIDAD YO EVENTO

Formulario Formacién de Usuario

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a la

Vigilada Mineducacion

publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana



http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/17.AP-BIB-GESTION-DE-BIBLIOTECAS/AP-BIB-FO-10%20SOLICITUD%20DE%20FORMACION.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/05.EV-CAL-GESTION-DE-LA-CALIDAD/EV-CAL-FO-03%20REGISTRO%20Y%20CONTROL%20ASISTENCIA%20DE%20ACTIVIDAD%20YO%20EVENTO.pdf

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
GESTION DE BIBLIOTECAS

FORMACION DE USUARIOS Y EXTENSION

AP-BIB-PR-03 VERSION: 6 VIGENCIA: 2024

icontec icontec icontec

SNLERENIN  OSCER WIS

CODIGO: Pagina 4 DE 4

Informe de actividades
Programa de extension

8. OBSERVACIONES

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FEHCA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 Resolucién 128 22 octubre de 2008 Aprobacién Documentos
02 Resolucién 13 septiembre 20 de 2010 Actualizacién Documentos
03 Formato EV- CAL-FO-17 marzo de 2011 Actualizacién Documentos
04 Formato EV- CAL-FO-17 junio 24 de 2016 Actualizacién Documentos
05 Formato EV- CAL-FO-17 diciembre 01 de 2022 Actualizacién Documentos
06 Formato EV- CAL-FO-17 noviembre 21 de 2024 Actualizacién Documentos

ELABORO REVISO APROBO
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Profesional de apoyo
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