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1. PROPÓSITO
Se describen las actividades que hay que realizar para elaborar un boletín de información para el personal bibliotecario y su difusión entre toda la plantilla de la BUC.

2. ALCANCE
Servicio de Información y Apoyo a la Docencia e Investigación

Jefe de Sección de Desarrollo Web e Intranet

Jefe de la Sección de Apoyo a la Docencia e Investigación

Todos los bibliotecarios de la BUC

3. DESCRIPCIÓN
     3.1 DESARROLLO DEL PROCESO

El Servicio de Información y Apoyo a la Docencia e Investigación recopila información que pueda ser de interés para el personal bibliotecario bajo la coordinación del Jefe de la Sección de Apoyo a la Docencia e Investigación.
Se utilizan diferentes fuentes para ello:
1. Listas de discusión profesionales (IWETEL, PUBLICAS, OS-REPOSITORIOS).

2. Páginas Web de otras instituciones, principalmente de bibliotecas universitarias y de la SEDIC. 

3. Visitas a blogs profesionales.

4. Búsquedas en Youtube.
5. Noticias enviadas por bibliotecarios de centros a la cuenta del Servicio (buc_siadi@buc.ucm.es) para informar de actividades, novedades, etc.

6. Noticias comunicadas por cualquier unidad de los Servicios Centrales referidas a cambios y novedades.

Una vez escogidas las noticias es necesario distribuirlas en las diferentes secciones del Boletín y elegir las que se destacarán en portada.

Las secciones del Boletín son:

1. Hecho en la BUC. Aquí van las noticias referentes a actividades realizadas por los bibliotecarios o por las bibliotecas de la UCM (tanto dentro como fuera de la Universidad).

2. Congresos, Jornadas… Aparecen este tipo de actividades profesionales ordenadas por fecha (en primer lugar el más próximo a su celebración).
3. Congresos celebrados. Sólo se incluyen los que aportan documentación: actas, posters, vídeos, etc. (en primer lugar los más antiguos).

4. Formación. Se destacan cursos, presenciales y online, ordenados por fecha de realización (primero los más recientes)

5. Artículos / noticias. 

6. Exposiciones. Se refiere a las realizadas en los distintos centros de la BUC (tanto físicas como virtuales)

7. Actividades culturales. Actos culturales de todo tipo organizados en la BUC

8. Infodoc. Selección de las recopilaciones bibliográficas realizadas por la Biblioteca de la Facultad de Traducción y Documentación de la Universidad de Salamanca. Se incluyen en la sección los monográficos sobre un tema concreto.

9. Thinkepi. Enlace al Grupo de Análisis sobre Estrategia y Prospectiva de la Información. Aquí no es necesario actualizar datos.

10. Destacamos un Blog. Se selecciona y se comenta un blog profesional (incluye el enlace).

11. Destacamos una Web. Se selecciona y se comenta una página Web de la profesión (incluye el enlace).
12. Entre todas las noticias se escoge una que irá en la cabecera y otras cuatro que aparecerán debajo (una detrás de otra), como noticias destacadas y siempre.
Estas noticias aparecen siempre acompañadas de una imagen. 
Para poder incluir una noticia es necesario redactarla, escoger las imágenes que vayan a ilustrarla (en ese caso se comprobará que son imágenes libres de derechos o que su uso no vulnere el copyright) y comprobar que funcionen los vínculos a URLs que se vayan a incluir.
El Boletín se realiza utilizando el gestor de contenidos con el que se mantiene la Web de la Biblioteca.
Una vez terminado, el Jefe de Sección de Desarrollo Web e Intranet lo incluye entre las Noticias de la página principal de la Web de la BUC. 
Desde el Servicio Información y Apoyo a la Docencia e Investigación se envía un correo electrónico a todo el personal, utilizando la cuenta BUC-TODOS (buc-todos-l@listserv.ucm.es).
En determinadas ocasiones, si una actualización se considera de suficiente peso, se enviará un correo a BUC-TODOS anunciándolo.
     3.2. DIAGRAMA DE FLUJO
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4. REFERENCIAS
El Contenido de este documento es propiedad de la Biblioteca de la Universidad Complutense. La información aquí contenida sólo debe ser utilizada para el fin para el que es suministrada. Este documento y todas sus copias deben ser devueltos a la Biblioteca si así se solicita
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