FEF (FORMATO ESTANDARIZADO DE PROCEEOS)
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Cadigo: FEP12-DC-04-17
IMODULO: CONTROL PLANEAGION ¥ GESTION Resolugidn | 2312801135 |Dla| 2 [Mes| & |Ade| 2017
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Vigente a partir de; Dial 3 [Mes| 5 [Afa| 2017
PROCESO: DESARROLLO DE COLECCIONES Focha de revisidn: Dia| 29 [Mes| 4 | Afio| 2017

Varsion:

RESPONSAELE LIDER DEL FRDCESD

| ALGANGE ~

s i 1 RN
R

[

s

potenciales,

Graary mantwnur cblqccmndn du documamaa en todos los rurrnams. ann:uadas aqumbmdas y omnunameme Hcluillzadas que rmspundun a las necesidadan de Inl'DnTlacidn dw Im= ustarios reales ¥

7 OBJETIVO DE CALIDAD RELACIONADD |

[T

‘F'nslr_'runarlns proyectos institusionales qus fomentan |a promozidn de la lectura, la escritura, [ elencia y la cultura an el Valle dal Cauca
Administrar adecuadamente los recursos. Evaluar proveadores do bienes y servicios.

Cumplir can los requisitos de la NTCGP 1000:2000 y MECI 1000:2013

R

e
. . . Formato establecido complata, Planeacion.
P Flanaacion Plan Estralégice Planeacién Operativa Anual agrebiade Plan de Accidn Anual Entes de Control,
Gestion Administrativa
y financlera Partida presupuestal Administraclén de adquisiciones por compra, Anual A Sarviclos Biblictacarios
Entidadas axtamas Registra de donarnte canje, donaciones y deposito legal, Seleccionada ;:;:]u:::ﬁ;;:r ;:::::]:::f n Gestldn Financlera
Autoras y aditores Parsonal competente Clasificada Usuarlos
Donantes
Administrativa y ; . Permanenta
i Recursos fisicas y tecroldgices | . Catalogacién y clasificacién Servicios Bibliotecarios
financiera Procesamiento técnico de material revisado, cantrolado ¥ Al initarial decumentall Uiiining
documental, sistamatizado,
H +
Frecado.da ‘!‘Bt_smétlca Partida prestipueatal, Actualizacion periddica del inventsne del Periddico, documentada y
Administrativa y Recursos flsicos y tecnoldgicos olsdianen A aves 'del  progrima P inventars de las colegclones Usuarios
financgiera para la ajecucidn del invantario. Hatamilisada P Colecciones
Division Técnica Donaciones, !
Proceo de servicios
bibliolecarios, comité . . .
g Programa sistematizado de  |Acualizaciones periodicas de la base de datos Services bibliotecarios,
desarrollo de i o . ) Descarte del material i
eolecclones administracion del matertal  |segin estado fislco vigencia dl maleral| Aclas aprobadas del descarte disamatital desarrolio de colecciones y
documental, inventario dacumantal geslion patrimonial
Registros estadislicos Estadistica Pariédica, firmado, veraz, con
v Planeacion Seguimienta Plan de Accidn Saguimienta a la gestian soportes de evidencias. Infarmmve de Gestion paRadica
Procesos Estralégicos
7 Control Interna
Planeacion Mamél':;?:g:: wnla Evaluacién de Riesgos Aprnbaﬂ:éc\;:ﬂzzh;umphhm. Mapa de Riesges del Proceso Divislén Tagnica
g Enles de Contral
A Informes de Auditorias. Aaution
Contral Intermo Plar de Mejoramianto , Aprobado, cumplible, Plan de Mejoramienta del
Institucional Mujrariisrie Continus soclalizado, Proceso
Mapa de Riesgos

NOMBRE

gastos.

Porcenta}a da naa!a de adqulsldunms an rnlamnn al total dE

Pareentaje de matersl bibliogrifico y documental procesada

Material bibliografico y documental disponible para consulta

DESCRIPCION

Comparacian parcentual del gasto de inversién en nuevas
adgulsicionas do material bibliogrifico y dacumantal
respecto al presupusesto da gastos de la entidad.

Porcentrje do avance en el procesamiento técnico dal
material bibliogrifico y documental de la entidad.

Material bibliografico y documental dispenible para cansulta

FACTOR CHITICO

Disponibilidad de Recurso

Dispanibilidad de persanal para &l procesamiento téenico,

Ciarra de senvicios al publico

RANGO GESTION For definir
FORMULA Gastes an adquisiciones /Gasto Total *100 pﬁ::?g;:‘:g:g?gf; g::::::::‘s;ﬂ“::iﬁz: n :IDD Nimara de material bibliografico y digital ingresade en el perieda
Nuinhsﬁnrf:un Adquisiciones por compra Material Procesado Material Bibliografice y documental dispenible
uEMuD:mir::nu Ejecucion presupuestal Matarial para procesar NIA
META
PERIODICIDAD Mansual
E ] S e A | RECU RS O S s e o

Ftar_:urao Humano c.ompmantas, software, equipos de computo con (mprasura DBPNII:I'TH

0LITICAS DE OPERACION

*.
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Bibliateca Cadigo: FEP12-DC-04-17
MODULO: CONTROL PLANEACION Y GESTION Resolucian | 2312301135 [Dia| 2 |Mes| & |Ano| 2017
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Vigenle a partir de: Dia Mes| & |Afo] 2017
PROCESQ: DESARROLLO DE COLECCIONES Faecha de ravision: Dia| 29 |Mes| 4 |Afo| 2017
RESPONSABLE: LIDER DEL PROCESO Varsion:

La seleccion de malerial para fondos antiguos debe ser & libros anleriores a 1920,
Las donaciones a aceptar deben ser aquellas que sean de interds para los usuarios, que este en buen estado y que tangan un valor patrimanial
El manual de procasos técnicos es de estricto cumplimienta por parte los interesados,
Se debe hacer una avaluacién de las colecclones.
Paoliticas de Praservacién y Conservacidn dal material documantal,
i INFORMACION PRIMARIA . i
INFORMACION QUE LLEGA FUENTE EXTERNA I OBJETIVO CANAL
Salicitud de documentas o actualizacion Usuarios Actualizar las colecciones institucionales Fisico, electronico o verbal
Plan estratégico Instilucional & informes de . .
saguimianto del POA, formatas. Planeacidn institugianal Realizar POA y estandarizar la informacian. Electrénica
Lineamientes, politicas e instructives Division Técnica Ajuste y eumplir con la misién institucional
Plansd Ma]uramlant:u:;}ts;::clonaf 9 fpicmes:de Control Intamo Realizar Plan de mejoramiento del proceso Electrénico
i | INFORMACION SECUNDARIA m i
INFORMACION GENERADA EN EL PROCESO DESTINATARIO | oBJETVO CANAL
Actas de reuniones del praceso Sislema Integral de Calldad Socializar y retrgalimentar |a gestién del proceso
Plan Operativa Anual Planeacion y Mejorarniento Cumplir con la misidn institucional
Informa da Inventario Gestién Financiera, Divisién Técnica, Actualizar base de datos de software Fisico, Electrénico.
Informe de Gestion Evaluar la gestin realizada
Plan de Mejoramiento del proceso Divisidn Técnica, Planeacion, Contral Intemo. Froyeciar acclonas de mejoramienta
Mapa de Riesgos del Proceso Definir acciones para minimizar los riesgos
REQUISITOS APLICABLES LEGALES ¥ REGLAMENTARIOS- NORMOGRAMA'
Jerarquia de la Norma/Nimaro Facha Apllmclﬂn Espacifica
Ley 44 1983 Darachos de Autor
Decrata 460 1985 Por al cual 3a reglamenta al registro Nacional del dereche de autor y se Regula el Depdsilo Legal.
Ley 1379 2010 Ley de Bibliotecas
Ley 47 1920 Sobre proteccidn de patrimanio documental y artistico.
REQUISITOS APLICABLES DE LA NORMA NTGGP 1000:2009 | |
41-423 -4.2_.'1‘:5.5.3 -81-823-8B4-85
7 CONTROL DE CAMBIOS
Varslén Fecha de Aprobacién A  Descripclén del Gumtlju T

2 may-17 Aclualizadon manual da procedimianibs-MECI NTGGP 1000 iy
Elaborado por:  Luz Mariana Moreno Revisado por.  Dora Milena Rivera Lopez Aprobado par—~, MARIA FERNANGA BERILLA
Cargo:  Lider del Procaso Carga Profesional Universitario ., i Cargo:  Directors General A ]

Focha: | Dia] 10 [Mes] 2 | Ado | 2017 ., . || 27 Jes] 2 [Afe] /2007 Fecha. |Dia| 3 |Mes| A4 [[A% ) 2017
) 7 ;
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b POE (PROCEDIMIENTO OFERACIONAL ESTANDAR)
DEPAR R
; AT L ATl AgmER cedige: POE01-DC-04-17
Biblioteca
GeraNTAmTaTAL
NOMBRE DEL PROCESO; DEBARROLLO DE COLECCIONES Resalugion l 2312301134 Din 2 Mou 5 Ao 2017
Vigunts # partir die! Dia| 3 Mas 5 Ao | 2017
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION ¥ AGTUALIZACION DE MATERIAL DOCUMENTAL Fechn da revikén: Dia| 28 Mas 4 Afo 2017
ROSPONSABLE: LIDER DE PROCESO Varsidn! 2
; OBJETIVO: . ; R P i ALCANCE R L T A ey Taieh
AdquinT por Danadén, Gempra, Deptaito Legal o Canje &l materal | para lax dil Desdle In de polltica y fir pura | ndguisicidn del material d hasts ol ingreso de os documentos a la
calgeniones de la bibllateca, baza de datos y pueata al servicio de los usuarios del material adqulﬂdu‘
i W - " DEFINICIONES S —

Selnccisn: Eleceian de los documentos que son necesaros par las colucciones de |2 biblioteca.
Adguisicién: Accion de conseguir log materinies documoel
Donaeish: Accisn de donar material bibliagrafics y decumental que se da o una persona de farma valintaria y sin esperar premio ni recompensa alguna, espesiaimants cuando se trata de alge de valor.
Canje: El canjs &5 &l procediminnto de cambiar material bibllografics y documental, basado an un acuerda suscrito entre dos entidades en ol que 5o concratan los términas del intereambia y el tipa o los tiulos do lax publicacianes &
canjust, procurando en tedo caso que exista un equilibrio antrs las publicaciones objeto de diche intercambio,

4 para las diferentes coleaclones de la Miblintoca,

; MATERIALES ] RECURS0S NIGESANIOS:

Insumos: [ Cant. Insumos: | €ant. |

Gant. |

Insumos:

Reeursa Humano Competente | Papeleria y Gfiles de ofiona | JArin ad

[Matarinlos o incumos para restadracian

PASO

I e 6i§hhbuﬂn'siibﬁdcsdmnsﬁfﬁi

RESPONSABLES

CoNtROLES | Thernien

Grada 1l

Lidar da
Procasa

Camits
Daarralin da
Coloecionss

Aursillnr
Adminiututive

Aunliar
Depdulte
Lagal

ADQUIBIBGIEN DE MATER'IAL BILIOGRAFICO ¥ DOCUMENTAL POR DONACIONES:

Cuando L] ifiestan U intencidn de hacer una domacion #s |k solicitan lox datos
bisicios de ubloacin con el fin de que el hmdnmdn ancargade de la recepeidn del material bibllografice y
documnntal sa dexplace hasta el lugar y evalde |a calidad, el estado, tismpo de adicién y claaifique les
iibres que aplican para uso de ia biblintaca,

Nota: Si lu danacitn es raida hasta la Biblioteca &in pravio aviza par parle del donate, &ste serd remitido al
drea do Recapcién da Materlal Bibliografics y D tal, donde el funcionaria wido rualizard la
regpectiva seleocién.

w |

DILIGENCIAMENTO REGISTRO DE DONANTES:
5o procede a diligunciar ¢ farmate Reglstro de Donantes con ia informacién requerida en el formato
eatablecido.

Firma Registro do
Dofiaries

REGEPCION DEL MATERIAL BIELIDGRAFICO Y DOCUMENTAL EN DONAGIGN:
Se recibe &l material salacclonada y se almacena el el drea de Recepcidn de Material Dibliogrifico y
Documental,

MiA

REGISTRO ¥ DISTRIBUGION DLL MATERIAL BIBLIGGRAFICO ¥ DOCUMENTALT

Se registra en el listade & material bibliogrifico y d ital ael para d inar ol desting da
cada tituln, Sa verifica én la base de datos de la Biblioteca la existancia y cantidad, Se realiza la seleccidn,
definianda qué Ilbros quodardn para uks en la biblisteen y qué ibros se donardn a otras instituciones zagin
salicitud, Se eivia & Reourses Fisloos copla del listado da libror qun quedardn en la bibliofeca, con el fin
da que estos senn ingranados 51 inventaria de recurces flsloos.

Wata: El materal que no es susceptible de uso, s manajard de acuerde a lo establecido en el
procediminntn institucional paia reciclaje.

Médulo de Gontiuits
SlABLC

INGRESO DEL MATERIAL BIBLIGGRAFICO ¥ DOCUMENTAL AL MODULO DE ADQU‘BKHE :
Los libras seiecclonados =0 ingrasan sn el Médula Gontrol de Adquisiclones del catdlogo publico,
Postetiarmente s registran los sigulentes datos del ejemplar danada; Bpe de materall, tiulo, autor,
nimern da aditarial =l ya existe, de lo contrarfo se crea la editorial, ISBN(Intermational Standard Book
Number), afle de ediolén, nimero de ejemplares, coslo y & aciualizan los datos,

NiA

CONTROL DE NUMERO DE ADQUISICION:
Sigulenda el consecutivo, se ingresa al Médulo de Adquslcia i do un nimero para

Numste

cada ejamplar delmaterial bibliogréfico y documental de acuerdo al ingrezo a In Biblinteca, {(ndmera dnico
pira reallzar inventario de libros)

de Ganssoutiva

ENVIO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO ¥ DOCUMENTAL AL ADMINISTRADOR DEL MoDULD
ANALISIS:

A. Se registra el envio al médulo de andlids de la base dé dates institucional. E slistema ganera sl nomara
dar siwio respictivo.

8. Para la entrega fisicn del matarial bhliegrafico y documental, s& confronta el nomera axignada por al
sistuma y el rimers asignado al ejemplar en fisico, gonorada por sl Mudule de Adquisiciones. Este paso
=& raalizs de aouerde al valimen de materal gue ingrese a la biblioteca. Cuands sl material bikliografico y
dusumental provenga de un mismo donante, no 38 padrd enviar de manera fracclonada.

Mota: Gontinda eon los pises 5 al 0 del POE - CATALOGAGION ¥ CLASIFICAGION DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO ¥ DOCUMENTAL.

ADQUIBIGIEN DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO ¥ DOCUMENTAL POR COMPRA:

£l Comité de Desarralls da Colece & A de realizar el diagnastico y avaluard ol estedo de las
feai para ds lasr fados y I eampra a realizar de material bibllografico ¥

documental, Eala Camité debe generar dos heramientas que seran in baks para ln realiracion de los

estudios previos por parie de Jurldico:

A Documanta que sustente las necesidades de compra por parts da |s Bibliotoca,

B. Listado liadn del matarial bibllegeafi i tal & comprar qus contenga Tiulo da |s abia,

Auler, Editarial, ISBN, Afio de edicidn, Niumero de ajsmplare requarides y Costa por elemplar.

Nota: Contindia con sl POE - CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS.

Firrra Intograntes
s Comitd

REGEPCION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y DOCUMENTAL COMPRADO:

Be recibe el materal comprado y se almacena sl sl Afea de Recepeion de Material Bibliografico y
| Bacumantal,

Mota; Continda con los pasox 5 al 7 de sate Procedimiento.

—-

10

ADQUISICION DE MATERIAL BIELIOGRAFICO Y DOCUMENTAL POR Deps$"ﬂ LEGAL:
Se verfica e cumplimiento del Depésito Legal por parie de los autores y editores Vallecaucanos,
confrantando |8 informucidn registrada en la pagina web de |3 Diblioteca Macional (jnf; i

|suministrada por la Gamara de Gomarcin dal Libra) cen la infermacién registrada en ¢l aplicative ACCESS)
y 8l SIABLIC d |a Biblioleea Departamental. La informacidn se varifica por Autor, Tltule, ISBN y Editorlal.
8 se evidencla que el autor o la aditorial han dade cumplimiento a la disposiclon del depézito legal, =8
dird I t de respactiva, la cual ga antregand de manera personal o a traves de)

HA

carreo electrénico,
REALIZAR SOLICITUD DE CUMPLIMIENTO DEL DEPOSITO LEGAL:

& me evidencle el incumplimients de la disposicién del depdaito legal, e buscardn las esirateglas
necesarias para molivar al sutor & quk mmpln con este requerimiento. La solicitud &8 hard a través de
carrea eletrénico o lamada tel # [on aulores o ediloifales a dor cumplimiento de la norma,

HA

Wi

Regintia do
Donantes
FO1-01-0C-04-17

WA

Ingresa da
Danaaién al
Invantaria

74h

Médulo Gantrol do
Adguiskisnes

Midula Cantral da
Adguisiciones

FOz-01-0C-04-17
Farmatn Entraga da
Ibiitarial
Ribhagrafzs y
Audio visual

Acts da Reunion /

N/A

A

Gorrea Elpatrinice /|
Regisn da
Liumucha

RECEPCION DEL MATERIAL MIBLIOGRAFIGO ¥ DOCUMENTAL EN DEFOSITO LEGAL:

La abra o antregada de manera personal o por corren por parta del autor o la editerial en la oficina de
Reocepoidn de Material Mibllografica y Documental, El Lider de Proceso regisira los datos de Ia publicacién
an ol aplicativa de Depdalto Legal y genera Ia commtancin de dupésite para el autor. Esta gonstancia sa
entrega de manarm persanal o a través do GO eleciréniea,
Mata: Continla een los pases 5 al 7 de este Procedimients,

El toaitn daba sutar
firmado pr I
Direators ds la

Divielsn Therica
Aglicativa de
Doty Lagal
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PO (PRECRDIMENT S OF ERAEIGHAL EETANDAT]
DEPARTAMEN E?EJS%EGA CES
o ST INTEGRAL B SAt] Cadiga; POEDT-DC-0417
glb!lnliﬁ.ﬂ
DurAmAKETIL
NOMERE DEL PROGES0; DESARROLLO DE COLECCIONES Reselugién | 2312301138 Dia| 2z | Mes 5 Ada | 2017
Vignnts a partr de: Dla| 3 Man 5 Ama | 2017
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADOUISICIGN ¥ AGTUALIZAGION DE MATERIAL DOGUMENTAL Fecha de revislén; Dia] 28 | wms 4 Ao | 2017
RESPONSABLE: LIDER DE PROCLSD Varsion: 2
GFERTA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y DOGUMENTAL CANJEAR:
13 |Se renllza Ia seleceian dul matorial bibliog ¥ documantal o canjanr y 58 elobora un listade can tads b NIA kmg:ﬂ?:_’:‘“"" 1"
infarmacién correspondients,
DIVULGACION DE OFERTAS DE GANJE:
Se recepeionan los listndox de material bibliografies y d | n canjear, se seleoclona of mataral de
intards y we envin a solicitud a la inetitueisn qus hace &l ta, Cuanda as |a Bitliotaca fa que oferta
14 Imaterial en eanje, st divilga In informacian de la ofarta de canjs san institusiones de nivel similar cams A HiA L

bibliotecas y universidades oon el fis die que ol matarial bibliografico y decurontal intercambiable
carrespanda & las necesidades do los usiarios.

REGEPCION PROPUESTAS DE GANJE;

15 |Be recep lax: rorp 3 Ins propusstus de canjo hachas por las Instiucenes y se definan las, F'“"'!"r“:'."'.: g Ofcio Romizeris | 128
fafmax dn anvio y recepaion del matorial bibliagrafico y dacumental
RECERGION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFIEE ¥ DOCUMENTAL EN GANIE:

% g:;:;::l::.malurml canjeada y sz almacena ol o] drea de Reeepeidn de Matarial Bibliagrafico v e At g8 Rosiba -
Mola: Cantirdia con lor pacos 5 al 7 de este Procadimisnto,
INFORME DE GESTION:

i1 Al finalizar el mus sa reports 3 través delinforme de Geatlén Masual in estadistioa del matasial biblingrafica  Firna Lidar da Wiiarme da Gedttan| TR

¥ dacumental recibido en Ia Biliistuea paor cancepta de Donacitn, Gempra, Depésito Legal ¥ Canje. Procesi

|| CUIDADOS ESPECIALES . |

1. Al rovisar b donacién verificar que en la base de datos no queden mias de 3 sjumplarat y en 3lgUN0s CA5es cUanda N we mgulere ROrGUE No 65 muy freetisnts au uno 2 sjemplares, uno para préstama y elra pare conmulta en =ain,
2 Para determinat las nucesidades de oompra, se debe tanar en cusnts la informacidn regiatrada an b vantana “Solloitud de Catizasidn du Pucidn® del Modulo de Adquisislones, la cual sa alimant con i informacien dé los
tequériminnios do los unuarios y de las hovidades on material bibliografiaa y documantal,

3. La dispagicién del Dupézita Lagal estd reglamentadi por 1 Lay 44 de 1883, el decret 460 da 1995, sl docreto 358 de 2000 v 1a ley 1370 du 2010,

4, El principlo fundamental del eanje v lu cooporacian y In reciprecidad entra lax instituciones cumpliendo de esta forma con finalidades soclales, culiurales & infatmativas,

Tk i ATIE CONTROL DECAMBICS .. B T
Varsien | ‘FochadaAprabacion [ 5] T i NS Desgrtpeidhdal Gambla |~ 7T

may-17 | Ach manual de precediminitor MEGH-N] GG 000 . 1
Eiaborads par: Lz Marlana Moreno [Revisado par:  Manin Lisney Guayara Aprabadopar.  MARIA FERNANDA PENILLA -~ A= {
Caigo:  Llder do Proceso Carga:  Diractora Divisién Téaniea Cargo!  Directdra Gunora), 1 i .
Fochn: _[0ia].26 [Ma] 2 | Afin | 2017 Facha: | Dia| 27 | Mos|s2 | Alla [y 2017 Fechn: Jda] 3 JMe[ff [Bha | afl 4 LT
Firmaze-4/ -'*‘-'Ee_:;[,ﬁ"(jiri 2 "?EFW?;‘_’MY 3 (6-') Firma: ﬁ-klf.‘./ Vitt MLJ Firma: H r V } “'I'\"/

T wp— ;
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POR (PROCEDIMIENTO OPERACIONAL ESTANDAR)

Cédiga:

POE02-DC-04-17

NOMBRE DEL PROCES0: DESARROLLO DE COLECCIONES

TResolucion | ZN2301135 Dia

2017

Vigente a partr de:

207

NOMBRE DEL PROCEDIVIENTO: CATALOGACION Y CLABIFICAGION

Fuchi de revislén;

28 | Mes

A
5 Afio
Ao

2017

RESPONESABLE: LIDER DE PROCESO

Varalon; 2

! OBJE ETIVO:.

ALGA.NGE

Dazcribir y conlralar n hfnimlddft del materlal decumental que se Ingresa a la base de datos.

Inicin cunnda s recapeinnan los ibros procedentes de almacén, y termina cuando son entregador a las dlfnrlntn
caleceiones para su USo.

- DEFINICIONES

Cédiga de Barras: Ndmaro conieeutive que s asigna o cada lbre y que parmits op &l proceso de
Sistama de Clasificacian Dewswy: Sisterna de clasificacian mundialmsnti uilizade en todes las biblisteens, oon &l fin de organizar las oolegclanes.
Tahia de Cutter; Criterios para definit la elava de auter gue debe llevar el llbro, segun Ia entrada principal.
| Catalogacidn: Ex al procese teenica por el cual se describe de forma normalizada un documentn, con vista a su identificacién bibliografica.

Bandas de Seguridad: Tacnologia que garantiza el manije adecuado del éontrol y seguridad del material documental, evitando el hurto.

o, #nl come &

idin y organizacian,

MATERIALES / RECURSOS NECESARIOS:

Insumos; [ Cant. | Insumos: [ cant. |

[ €ant. |

Insimos:

Computadaros | [Tener y papeieria [ | Materiales de restsurncian

| | Recumo huming

PASO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTS
R =

CATALOGACION ¥ CLASIFICACION

RESPONSABLES

Flaleos

Lidar dol | Anallats ida

Avislista da

Audilar

prucasd

REGEPCIDN DE MATERIAL DOCUMENTAL:

fisicos recepciona y entraga = | thenlkios,

REVISAR EN BAEE DE DATOS!

Verificar sl &l libro o documenta axiete ¥ dafini la cantidad de lod ejemplares por ttulo en la biblioteaa.
Mata: 8i ol documents 4& encuentra en |a biblioteca, s& dafinen sl zon necasarion mds ajamplares o entri)
a danaalén o canjs; & no esta za ingroxa para conaulta,

NA

INGRESO AL MODULO CONTROL DE ADQUSICIONES:

Los libros selecolonados se ingresan en ol modulo sontral de adquisicioncs del software. Posteriormente|
xo regitran lon siguiontes dates del efemplar seleccionado: tipo de material, titde, autor, numara de
editorial ol ya existe, de lo contrario sn craa Ia editorial, IEBN{International Standard BooK Number). Afio
da adicin, nimero de elemplaras, costo, s& actualizan los datos

y nomero de Adquisicién,

Nota: En case de que algan ejemplar raiga material complementario, se asigna nimafa de sdquisicin
difarente al libro, 5o march como matedal complamaentario en la asignacisn de efemplares y se ingresa en
| rritaima ficha del lbro.

MA

ADMINISTRACION DE ENVIOS A TRAVES DEL MODULO DE ADQUISICION:
Una vaz que en ha ragistrado «l matetial seleecionado en el Madule de adquisicién se procede a generar|
&l envlo, el oual queda registrado an &l Modulo de analizis, can sl fin de Asignar ajemplares a los anafistas,

NA

ASIGNACION DE EJEMPLARES A LOS ANALISTAS:

n ol modulo de analids an recepeidn do material se revisan los diferentes envios procedentes del Modulo
de Adquisiciones y se verifican los titulos de los lihrox do cadx anvio para procedar a enviarselos a los
analintas ¥ Gue s ifice la actividad de la deseripeidn fisica,

NA

CATALOGACION;

Consiste en la desorpoidn fisica del materdal bibllog i tal, La inf in de les

documantar zn va reglatrands en lba eampos cnvenpundlmm del formato MARC en e moduln dn

analisis.

CAMPOS DEL FORMATO MARC A TENER EN CUENTA:

020-SBN; 082-Clasificacidn decimal Dewsy; 100-Auler personal; 110-Autor corporaive; 111- Autor por|
bilea, congress, , ¢to.; 130- Aslenta por titulo uniforma; 240- Titula unifarme; 245- Tila y)

menclén de responsnbilidad; 350- Ediclén; 280- Lugra y editoral; 300- Paginas o voldmenes y|

dimenalones; 440- Serle; 490- Nota de serie; 500 - Notas genaraios; 504- Nota da hihiografla; S05-Nata

de contenido; §20- Mota dn restimen; 534- Nota de versién orlginal; 590-Mota d= oarnlonn&lou

personalizada; 600- Encabezamientos bajo autor personal; §10- Encak i bajo auter cor

GH0- Encabezamientos bajo temas g log; 651- Encat ioiitos bajo nombres geogrificos; 700
Asinnton secundarios bajo autor paunml: 11I:l- Aslentos secundarios bajo sutor corporativo: B56- Liga a
Ios recursos electranioos..

NA

CONTROL DE CALIDAD:

Dos bibllotead) a este proceso revisan el matetal que 36 ha catalagada y)
ciagificado por parte du o coniralistes faifa minimizar &iveres en la base de datos. Una vez revisados se
eftregan para aeabades flsioos.

LA

ACABADOE FISICOS:

Despuns dol control do calidad &e proceds s elibarar el acabada fisiee de los materfales, qua consiste &n
la elaboragion del istado iIngresando el numera do adquizician para visualizar el rotule de cada libre para
su mpreaidn, identifiear & que b le de oada numero de adquisiclén para pagario an sl loma dal
llbro que Ie corrasponds, posteriorments & coloca sutiker de color para ldentflear la coleocidn o la que
parieneee. Sa le pone papel contac para la proteccidn del rotulo, se sella en diforantes pagines donds no
hayan ilustracionms ni instos pars identificar qua of material decumental perienece a la Biblioteca.(sallo de
la biblisteca) y por 0limo s& colaca la banda de seguridad,

ESTIKER
COLORES

REGISTRO DE ENTREGA DE MATERIAL DOCUMENTAL Y RNIBLIOGRAFICO A LAS
COLECCIONES:

I.a porsana rasponzabin de acabadss fisicos ingresa el numero de adquisicion al formato de entrega de
libres @ las coleodones, clasificandoles de acuerdo al area 3 anfregar .

ia porzonn ancargads da recibir ul material verifica y firma.

FIRMA DIE QUIEN
RECIBE EL

MATERIAL EN LAS

COLECCIONES

INFORME MENSLUAL:
Elaborar mersualmenie un nforme donde se desoriba las actividades desarrolladns del procnsa y debs

contener lo sigulente; Dosaralla de Colacel teenleas, jan y otras actividad
Finalmente eniregar el informe a Ia Division Tacnica.

FIRMA LIDER DEL
PROCEED
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POE (PROCEDIMIENTO OPERACIONAL ESTANDAR)
DEFARTAMENTAE .%IKC;IE EARC!S BORRERO
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD
Biblinteca Cddigo: POED3-DC-04-17
SEFARTAHNHTAL
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Resolucion | 2312301135 Dia| 2 [Mes| 5 |Afa} 2017
|NOMBRE DEL PROCESO: DESARROLLO DE COLECCIONES Vigente a partir de. Dia| 3 |Mes| 5 |afa| 2017
|NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y DOCUMENTAL Fecha de revisién: Dia| 28 [Mes| 4 |Ano| 2017
IRE,SFGNSAELF_ PROFESIONAL UNIVERSITARIO Version: 1
-  OBJETIVO: FE L) e e e | iR ST e e ALCANCE B e =Tl
Registrar en forma Dn:lunadn y detallada el material hlhlingn’lﬂm y documental disponible para la Inicla con la dpnnlmdm del Plan de Accién por parte del Comité de Desarrollo de Galecqlnnns yla L‘llmcddrl Técnica y
prestacidn de los servicios biblislecarios, determinando especificacionas de identidad, class, tarmina con &l informe final de inventario.
cantidad, valor y cédigo de identificacian,
- — -
Al el oo S S e A S s et s DEFINICIONES £ i i
Invantario: Rnlnnlnn ordenada de blenes y nxlslnnulns de una entldad o nrnprnu, @ una fecha determinada,
|Material biblisgrafico y documental; Es &l material conformado por los libros, publicaciones seriadas, audlovisuales y demas inf lén producida y reg en diversos soportes, inconsistencias;
Hallazgos relacionados con fallantes y ermores de clasificacién, codificacién o registro, Desearte: Dasechar, r a
ne contar con algo (Para este caso se aplica por delerioro, obsolecancia o peco usa), E.P.P: Elamanlos de Praleccidn Personal (Batas
blancas, tapabocas, guantes de atex).
FPTRAE Sy T E R e P e | MATERIALES/RECURSOSNECESARIOS: = 001 i
Insumos: Cant. Insumos: Cant. Cant. Insumos: Cant.
Computadores e imprasoras 10 |Lectores de c.ucllgn de barras 10 |Papeleria, arficulos de aficing, E.P.P Recursa Humane Compalanis 25
Tl T ﬁ\ T R }HM = - ' RESPONSABLES
4 & by “ i |
PASO il \, il M H\MH‘ y | Comité ; TIEMPD
ff e ﬂ H‘ 5‘ HM { ! H! ‘h‘ Daearrolio da ?;:::: "'.":.t' fscures Fisica I HORAS
\‘ ‘ \M ‘r \‘ ‘\ “ H wu\‘ ‘}1,;" Celeccianes i \
e I { Al ; 1l l
DEFINGION DEL PLAN DE ACCION:
El Camité de Desanallo de Coleceionas junto can la Direecién Thenica, astablacen ol plan de c2ion para | Fg integrantes
T |ia realizacién del invantario; en el cual se define matodologia, fechas de Inicio y terminacién, materiales, dal Comitd Acta de Comité 2
FACUrs0s Nacesaros y responsables,
SOCIALIZACION:
Se socializa 4l parsonal de involucrade en el inventario la meledologia del inventario, fechas, Formalo da
2 |rasponsablas se suministra toda |a informagion que langa que var coan 18 planaacien y ejecucibn del Plan Emgnnin 8 NA e
de Acalén, socinlizacién
DISTRIBUCION POR AREAS:
Antes de iniclar e Inventario los bibliotecarios de cada sala organizan topograficamente las colecclones,
3 |8e conforman equipos a los cuales se les asignaran dreas temdticas determinadas para realizar sl NA NA H
inventario,
ENTREGA DE MATERIALES Y RECURS0S;
A cada equipo de trabajo se les asignan los materiales y recursos requeridos (Cc Acta Azignacién de
4 |lsctor de codigo de baras, papeleria y alcohol industrial) y los alementos de proteccion pum:nnl (ba!ns Materiales y NA 2
blancas, iapabocas y guanies de latex), Recursos
DESARROLLO DEL INVENTARIO:
Una vez se encuentra dispuesla la logislica requerida para el dasamrollo del inventario, cada equipo Fo1-03-DC-04-17
§ |distribuido por dreas tematicas inicia su labor de acuerdo al Instructive Inventario Fisico de Colecciones F"";IF‘"H“""*“ '"ww'd:j’ de ] aan
Bibliograficas y No Biblicgraficas INS01-DTC-DAMD-01-09.  Daré apertura del inventario al ancargado cargada "'éme
del soporte técnico del Sistema,
VALIDACION PRELIMINAR DE NOVEDADES HALLADAS:
Terminada el inventario fisico de lodas las dreas tematicas de las colacciones, Pﬂﬂﬂﬂﬂl’ I la rnungldn
& |final de los datos, el responsable de la operacidn del programa si jo verifica li ¥ gos In::r&u u;im NA 2
a navadadas anconlradas an al programa, e valora econaemicamants lag hallazges. ports
ELABORACION DE INFORME FINAL DE INVENTARIO:
Con la informacidn obtenida en el inventario y haciendo &l comparativo con el inventario inical, el lider del
procaso elabora un informa final de inventario donde rafleje el Cronograma de Invantario, Responsables y
7 |equipos conformados, Mctndnlugln ulllizada para el Inventario, Ru:unndnn con descripeién de 1a tolalidad Fm:::.l::::de Infome final th
da material d i e, falt y sobrantes (I istenciag) y R {aci amitidas
por el Comité de Colecciones,
APROBAGION DEL INVENTARID:
Firi Informa Final
8 |Elinventario saré aprobada por parta da la Divisién Téenica de Ia Bibliotecs, b il N erotinds 4
NOTIFICAGION DE AJUSTES AL INVENTARIO:
Sa notificardn los resullados del inventario a la Direccidn General, cuando se apruebe &l informe por parte Naotifieacidn de o 4
8 |dal erdenader del gasto se pasa a la Direccidn Adminisiraliva y Financiera para que se realicen los ajustes|  Informe de _Q Enrags Th
correspondientes en los estados financieros de la entidad,
CUIDADOS ESPECIALES
GENERACION COFIA DE SEGURIDAD INVENTARID INICIAL: El
drea de Telemdtica realiza una copia de seguridad del inventario incial, para gi que se salvaguarde la inf 4n que sa tiene y sirva como referents para la slaboracion del informe final.
CONTROL DE CAMBIOS LR e
Varsien |- Fecha da Aprobacién | Daseripeion de bio SRR
2 { 02/05/2017 | Aclualizacion manual de procedimienios WMECI NTCGF: 1000 i )
|Elaborado por;  LUZ MARIANA MORENG |Revisado por~ Maria Lisney Guayara Aprobado por,  “SMARIA FERNANDA PENILLA i
Carge: Lider de Procaso Carga: Dirm‘.'lar Division Teenica Cargo: Diraclara b‘l‘ltnﬂ 1
Fecha: [Dia] 25 [Mea| 2 | Ao | 2017 Facha: [ D] 27 [Mes] 2 | Are | 2017 JFacha:  |Dia| 3 [Mah] 4 [ ‘Afe [~ S [2017

Y A opn ¥ =




Blilictess

DEPARTAMENT,

‘haf‘

ﬂﬂ.ﬂE G, \ORRERO
EGRAL bﬁlgﬁ- Gédiga: POE04-DC-04-17

SISTEMA

POE (FROCEDIMIENTD DPERACIONAL ESTANDAR)

NOMBRE DEL PROCESO: DESARROLLO DE COLECCIONES

Resolucién | 2312301135 Dia| 2 [Mox| 5

2017

|

Vigants a partir da: Dlal 3 |Mes

2017

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: dascarta Dol MATERIAL DOCUMENTAL

Fecha de revisian: Dia| 28 |Mus| 4

2017

RESPONSABLE: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Version: 2

CBJETIVO:D

TRl B T R ALC'.ANCE

Definir la metodolegia y controles en |3 eliminacion dal malerial uuwmnnlnl que a¢ nnuucmrn enel

Inicla desde el descarie del material dol:,umenul! hasta la disposicion final del mamdnl dueummial dsamﬂnﬂu.

|nventania Instituclonal,

DEFINICIONES

ELIMINACION: Supresién definitiva del material documnental.
DESCARTE: Saleccion del material docusmntal que cumple log estandares da raliro de usa en (as salas para ser eliminada,
DISPOSICION FINAL: Ullimao usa del materlal documental en la instituclén definido por el Comité de Desarrollo de Colecciones.

I 3 I MATERIALES | RECURSQOS NECESARIOS:

Insumos: | Gant. | Insumas: | Cant. |

Insumos:

[ cant. ‘ Insumos:

Cant.

Computadores | |Picadora de papel | |Cajas y balsas de almacanamiento,

| ]_'Rnr.ur:n Humano Compatants

Pas0 DESARROLLODEL PROCEDIMENTO

RESPONSABLES i I

Diraatar
Disialdn
Ticnicn

Diencior Comitéde | Direccisn y REGIETRD
Lider del | ymiisratioy | Desarrell do | Gantral i
piec P Coluctinnes Intufne

DESCARTE DEL MATERIAL DOCUMENTAL

Lo luncienarias de las diferentes salas de consulta hacen selecoidn de documentas que curmplen érilerios|
definidos en el Manual de Palitica de Desarralle da eoleccianas, af cual sa dirige a ol procaso de
Desarralla de colecclones.

|Pasteriormunte 38 realiza lisiada en el farmala de descarte definido y se entrega a la lider del proceso

1 para tener en cuenta en Comité de Desarrollo de Coleceiones, daba eslar anumerada,

En Comité de Desarrolio de Colecciones se evalia el cumplimiento de los criterios definidos en &l Manual
de Politicas y & compara al lislado con novedades en una muestra de al menos el B0% del material
descartado. El Comité debe aprobar mediante el scta el descarta del material documental y las finnas de
aprobacién en el Farmato de Control para el Descarte .

Actn dis Aprohacitn
del Comité para el
Duicarte aprobada

APROBACION DEL ACTA DEL DESCARTE:

Se ramite al Acta del Comité do Desarrollo de Coleccionas eon el fislade del descarte para la aprobacian
2 |dal Formato de Gontrol para el Descarte de los siguientes cargos: Director Genaral y Asssor de Control
Intarmna,

Firfma da Directer
CGianoral y Asaxor da
Caontrol Interna

NOTIFICACION ¥ AJUSTES DEL DESCARTE EN AREA FINANCIERA

El Director Técnico enviara oficio remisorio del Acta y el listado debidamente firmacda por lodas las partes

al Director Adminisiralive y Financiera para que proceda a realizar la baja en el inventario institucional y
|realizar los ajustes contables,

3 En Recursos Fisicos se procede a dar de baja del inventario el material documenal y émitird decumanta

de salida por descarte, debidamants firmado y aprobado mediante la firma del Director Administrativo y

Financiero.

En contabliidad se procede a realizar los ajustes respectivos emitiendo d (o el cual firma &l

prafesianala respondable y apruaba mediente fima el Director Adminsitrativo y Financiero.

Firma de Directar
Adminsitrative y
Financlero

NOVEDADES DEL MATERIAL DOCUMENTAL A DESCARTAR

Cuando el material documental corresponda a las siguisntes figuras de ingrese se procedard 3agun lo
sigulante;

Comodalo: Si el comodato astd vigante 8 procada & alabarar listado y empacar muy blen el material en
cajas y se procede a eniregar a Recursos Fisicos quisn debe cuslodiar al matarial hasta su devalueidn o
4 |terminacién del comodato para poder proceder a eliminar.

Depdsita Legal: En ealidad de bibliteaca patrimanial, ¢l proceso de Gestion Patrimonlal serd responsable
de evitar que cualgquier libro que ingrese por depdsito legal sea descartado, se velard porla aplicacitn da
primaras auxilios y mnqldn de recuperaclén y preservacian a este tipo de materiales hasta que se
reciban nuevas disp i lagales al raspacis,

HABILITAR EL MATERIAL PARA VENTA COMO MATERIAL RECICLADO

La iotalidad del materal descartado debe sertransformado de la siguients manera:

1- Dusprander |a caralula de cada uno de los libros o sacar rotulacion en caso de otro tipo de formats.
5 2- Romper la cardtula al menos en 4 partes, rompaer 1as hojag del eontenida de libros o de otro Upo de
formato al menos en 4 partes. Se recomienda el uso de equipo para &l picado de malarial,

3- Empacar separadaments las cardtulas, el papel y otros formatos.

HA

ENTREGA DEL MATERIAL RECICLADO A RECURS0S FISICOS

Previa coordinacitn con &l proceso de Recursos Fisicos sa hard |a antroga del materlal el cual debe ser
& |pesado en presencia de quien |o entrega, esto como medida de control. Se genera un racibo de antraga
dol malarial, firmada por quien entrega y reciba con el peso respactivo,

| Rigistra da pusa da

material entregads

VENTA DEL MATERIAL RECICLADO
Se procede a realizar la venia del material a una anlidad da eeiclade debidamente constitulda y el dinero
produato de la vanta se entregard a la tesoreria, quien ingresard al ribro de Recuperaciones,

Reolbo ds Caja
entrega de reeaudo

INVERSION DEL HECAUDO POR VENTA DE RECICLADO
Pasterior al ingreso del recaude en mencion, el productor del material podrd gns!inanr cotizacién para

2 compra de insumos, materiales y equipos relacionados con la protaccid |, gestion doc
y/a gestidn amblental para el bienestar del equipo humano del respective prumsu

Aot de Comité /

Forfate de Cantrol
para ol Cascarta

FO1:04-05-0417

#h

Formata de Cantral
para & Descarte
F01-04-DC-04-17

48 h

Dficio remisaric.

2h

Hamisidn

4h

&h

E:_]__ NA

2h

NA

zh

H.A

2h

CUIDADOS ESPECIALES

|Mansje aprdpiade dal inventario y del descarte para contar con un listado de eliminacion correcto

Opt lon del T para su venta en pro de fa inversion

CONTROL DE CAMBIOS

Versign | Facha de Aprobacién |

Du:rlp-tidn m-l' camtwa T S

2 | may-17

2z

Elaborade por  LUZ MARIANA MORENO Revisado por: Maria Lisney Guayara

i i
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