BIBLIQTECA FEP (FORMATO ESTANDARIZADO DE PROCESOE)
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERQ
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD

Biblioteca Cadiga: FEP15-GP-04-17

SYRANTIMENTAL
MODULO; CONTROL DE PLANEACION Y GESTION Resolugién | 2312301135 [Dfa| 2 |Mes| 5 |afo| 2017
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Vigenle a partir de; Dia| 3 |Mes| 5 |Afo| 2017
PROCESO: GESTION PATRIMONIAL DOGUMENTAL Fecha de revision! Dia| 28 |Mes| 4 | ahe 2017
RESPONSABLE: LIDER DEL PROCESO Versian: 2

ALCANCE

para su posterior entrega a las colecciones para el servicio a los usuarios

Inicia con la adquisicidn de mataral bibliegrafice y decumental patrimonial del Valle del Cauca a través de danacidn, compra o deposito legal y lermina con la sislemalizacion, clasificacion y catalogacion

‘DBJETIVO DEL PROCESO/SUBPROCESO

genéracionas acluales y !utura;u de oz vallecaucanos,

Garantizar |a recuperacion, proteccidn, organizacion, conservacion, divulgacién y accesa al misma, con &l proposito de que sirva de testimonio da la historia y de Ia cultura departamental para las

| OBJETIVO DE CALIDAD RELACIONADO

Posiclanar los proyectos instilucionales qua fomentan la promocion de |a lectura, la escntura, la ciencia v la cultura en al Valle del Cauca
Administrar adecuadamanta los racurscs.
Evaluar proveedores de bienes y servicios,

Cumplir con los requisitos de la NTCGP 1000:2008 v MECI 1000:2013

PHVA

FROVEEDORES

ENTRADAS

AGTIVIDADES

REQUISITOS SALIDAS

SALIDAS CLIENTES

P Flaneacldn

Fian Estratégico

Planeacion Operativa Anual

Formato establecido completo,
sprobado

Planeacian,

Plan de Accion Anual Entes de Cantral

Archive General de |a
Nagién
Minislerio de Cultura
Biblioteca Nacianal
Gastidn Administrativa
y Flnaneiera
Entidad Extema

Lineamientos y paliticas de
cONServacion y preservacion de
matearial docurnental
Narmatividad y directrices
armitidas,

Materlales adecuadas,

Reparaciones menares de material
documental.

Dasarrollo de Proyaclos de Conservacian.
Encuadernadion,

Material decumental en buan
estado para uso da o8
usuarios,

Autoras, @scritores,
editores vallecaucanos

Libros y documentos de deposito
legal.

Mormas de Catalogacian, Ley 44

de 1883, ol decreto 460 de 1095

Adquirir y racopilarla DFOQUGDMI'I Intelactual del
Valle del Cauca en diferentes soportes,
envlando solicitudes a los aulores y casas
editoras del Valle del Cauca,

Veraz, sistematizado, normas
da catalogacidn,

Autores, esaritaros,
aditores vallacaucanos

Libros y documentos de deposito
legal.

MNormas de Calalogacion, Ley 44

de 1993, el decreto 460 de 19985

Adguirir y recopliar la produccidn intelectual del
Valle del Cauce an difarentes soportes,
enviando soficitudes a Ios autores y casas
aditoras del Valle dal Cauea.

Varaz, sistematizade, normas
de catalogacion,

Telamatica
Mercadeo y
comunicaciones

Flan de Accidn

Fortalecer y difundir los fendos patrimaniales y
dogumentales a través de diferentes medios
de comunicacion.

Recaudar acervo bibliegrifico a través de
Campafia "se busea" y tartulias vellecaucanas,

Cumplir con |a ley de deposito
lagal.
Cumplir con estandares do
pregarvacion

Preservacién y Usuaros
Conservacién

del ns;:;iif: lagal Usdarica

FONDOS ESPEGIALES Usuaros

Soclalizacion y divulgacién Usiiads

dol patrimonio documental

Bivliografico de Depasito Legal

H Estadistica . H Pariadica, firmada, veraz, aon Informe de Gestidn
v P 7 4 : 3 ‘
iwamagian Sequimienta Plan de Accidn fiequimianto s 1 gastan sopartes de evidenclas. periddico )
Procesos Estratégicos
: Asesaria Técnica en la Aprobada, veraz, cumplible, Mapa de Riesgos del Gontrol Interna
Flangasian elabaracion Evaiacitn de Hleagos sagjalizado, Procesa Divisién Técnica
- Enlas de Contral.
A Informes de Auditorias. Usuarios
Conlral Intarno Plan da Majoramiento 2 i Aprobado, cumplible, Plan de Mejoramiento del
Mejoramienta Continuo
Institucional socializado. Proceso
Mapa de Risagos
FIGHA m INDICADORES
TECNICA EFICIENCIA EFICACIA EFECTIVIDAR
NOMBRE S e sficlarinia ory Ja recLparmcidn def Matarlal Porcentaje de Fotografias Digitalizadas, Acoiones de preservacion y consarvacion

DESCRIPCION

Evaluar Ia eficiencia en la gestién para recuperar el Materal

Medir el cumplimiento en ol proceso de digitalizacién de

Evaluar gl impacto de las acciones de praservacion,

conservacion y divulgacldn realizadas por la Gestidn Patimanial.

Biblingréfica de Depdails Lagal folografias del Archive del Patrimenis Fatagrafica y Filmice,

Dipanbildas da Pefsnas y RacLrata paie raalz 8l Disponibilidad de recursos y de Persanal capacilado de acuerdo

Dispanibilidad de Personal capacitado de acuerdo a las

FACTOR CRITICO |procesa d : Material Bibliograf
Em S b ReTseA O Mael) togrificose compatencias dal precaso. a las competencias del procesa.
eposito Legal.
RANGO GISTION Inigia Inicio [nigio
Nro. de documantos recibidos en depdsit legal / Nro. de [Mumera de Fotegrafias Digitalizadss / Mo de Fotografias a
FORMULA
libros a recuperar sagon biblioteca Nal. Digitalizar. Usuarios impactados
CUENTE o |MGmero ge Libros racuparados pars el Depasita Legal Numera de Fatagrafias Digitalizadas Usuarios impactades
FUENTE : =
BEnomnang | MO Total de Libros por recuperar en el Periodo Mo de Fotografias a Digitalizar MTA
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BIBLIOTECA
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES

SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD

BORRERO

FEF (FORMATO ESTANDARIZADO DE FROCESOS)

Biblioteca Cddigo: FEP15-GP-04-17
B AR EHEUTAL
IMODULO: CONTROL DE FLANEACION ¥ GESTION Resolucidn | 2312301135 | Dja| 2 |Mes| & |Afo| 2017
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Vigente a paitir de: Dia| 3 |Mes| 5 |Afc| 2017
PROCESO: GESTION PATRIMONIAL DOCUMENTAL Fecha de revision: Dia| 28 |Mes| 4 | Ado| 2017
RESPONSABLE: LIDER DEL PROCESO Varsidn: 2
META Por definir Por definir Par definir
PERIODICIOAD Mensual Mensual Mensual
RECURSO0S

Talenta Humano Gompetente, Equipos de Cémputo, Materiales de Restauracion, Papeleria, Escaner,

POLITICAS DE OPERACION

mensualmen

le,

La seleccion de material para fondos antiguos debe ser libros anteriores a 1920,
De las donaciones, se seleccionard el material que esle en buen estado y que tengan un valor patrimonial.
Se debe hacer una evaluacion de las colecciones.
Fondos Especiales: Los constituye el material bibliogréfica que por su forma y contenido tiene algo que lo hace impartante y distinto a los demas materiales.

Fondos de personalidades: Lo constituyen aquellas piezas bibliograficas y documentales pertenacientes a una persanalidad de reconacida trayectoria intelectual en el Valle del
Cauca, que haya realizado aportes significativos al conocimiento. El fondo estard eonstiluido por la biblioteca de su propiedad.
Garantizar y salvaguardar los datos contenidos en &l archivo fotografico se deber realizar un backups semanales a DVD, migrar a servidor y a cintas en la gobernacién

El material bibliografico y documental a adquirir debera contemplar todos los soportes de caracter impresa y digital en todos los formatos (imagen, sonoro, audio visual, electrdnico).

INFORMACION PRIMARIA

INFORMACION QUE LLEGA FUENTE EXTERNA OBJETIVO CANAL
Normatividad Bibliotecs Nacional Aplicacion da la narma.
Plan estratégico Institucional y formatos Flaneacion Institucional Realizar POA y estandarizar la infarmacidn
Plan da Mejoramienta |nstitucional @ informes de ;
Auditana Caontral Intermo Realizar plan de mejoramiento del Froceso Fisica yia Electrénico
Convocatoria para asistir a talleres y )
capacitaciones, Talento Humano Capacitar al persanal
Lineamlantos, politicas & instructives Divisidn Técnica Ajustar y cumplir con la misién institucional
INFORMACION SECUNDARIA
INFORMACION GENERADA EN EL. PROCESQ DESTINATARIO OBRJETIVO CANAL
Flan Oparativo Anual Planeacién Curnplir con la Migidn Institucianal
Infarme de Gestién Mensual Division téenica
, planeacién y control intema Informar y evaluar la gealidn realizada Flsico. Elsctrénico
Flan de Mejoramianto Division técnica, planeacién y control intema Proyectar acciones de mejoramiento
Mapa de Riesgos Divisidn técnica, planeacién y control intema Definir acciones para minimizar los riesgos,

REQUISITOS APLICABLES LEGALES Y REGLAMENTARIOS- NORMOGRAMA

Firma:

2017 Facha: IUFHI 3 |Mﬂ[ 4 /F’

S

T

!

Firma:

Jerarquia de la Noerma/Nimero Fecha Aplicacién Especifica
Ley 44 1883 Derechos de Autar
Decreta 460 1985 Por al cual se reglamenta el registro Naclonal del derecho de autor y & Regqula el Depdsito Legal.
Ley 1379 2010 Ley de Bibliotecas
Ley 47 1820 Sobre prataccitn de patimonio documantal y artistico

REQUISITOS APLICABLES DE LA NORMA NTCGP 1000:2009
41-423-424-553-B1-823-84-85
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha de Aprobacidn Descripcién del Cambio— — - =~
2 01/05/2017 Actualizacion manual de precedimients-MECI NTCGp:1000

Elaborado por; Jaire Romaro Ravisada por: Maria Lisney Guayara Aprobado por—. MARIA FERNANDA PEMTLLAw,
Carge:  Lider del procesa Cargs:  Director Divisién Tdcrica Carge:  Directorsgeneral .~ /&~ |
Fecha | Dia | 10 [mes| 3] Avio | 2017 Fecha: | Dia| 27fmes] # | Ao | At ] K | 2017

* — v

[

/

Fima: /A - }Z;W""'_J

=F

Pagina 2 de 2




POI (PROCEDIMIENTO OPERACIONAL ESTANDAR)
b DEPARTAMENTAE ?&GTEEEQRC&?I BORRERO
SISTEMA INTEGRAL DE C

Blbliatera Coédign: POE01-GP-04-17

NOMBRE DEL PROCESO:GESTION PATRIMONIAL Reaclucion | maans [Dia] 2 [mMes]| 5 [afe[2017
Vigente a partir de: Dia| 3 |Mes| 5 |Afe|2017
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESERVACION Y CONSERVACION Fecha de revision; Dia| 28 [Mes| 4 | Ane | 2017
RESPONSABLE: PROFESIONAL UNIVERSITARIO Varsion: 2
OBJETIVO: : ; = k = ALCANCE

Desde (a definicidn de politica y ineamientos para la preservaclén y conservacién del material documental hastal

Iduentificar dafics, realizar reparaciones ylo encuadernacion del material documental. ol Ingresa nugvamente de los dacumantos a cada calaceion,

- DEFINICIONES.

Preservacion: Comprands lodag |as IGUVMN}‘GE BCONGMICAS ¥ aefmfnlalmllvnn quae im:luyen wl URPQSIIQ y lag instalaciones de oz matariales, [a farmacion del parsonal, los planes de ﬂtﬂdﬂ los métodos y técnicas
referentes a la preservacion de los materiales de archivos y bibliotecas y a la informasién contenida en los mismos.

Censervaclon; Comprende los planes y prdcticas especificas, relativos ala de los de archivos trente al delerioro, dafos y abandona incluyanda los mélodas y lécnieas desarrollados
por al parsonal téenica”. IFLA

MATERIALES | RECURS0S NECESARIOS:

| Cant. | Insumas: | Cant. | Ir Cant. | Insumas: Cant.
Computadores | [Taner y papeleria [ | Materiales de restauracion | Recurso humano
e TS o RESPONSABLES S D T T
PASD : e e e | cowrrouwes i v 'REGISTRO . TEMPO
= : wrma :
L FRE.HEFWN:IDNT GQNEERVAGIDN ! - T addminisiralive
RECFPC[C‘N DEL MATERIAL DOCUMENTAL EN MAL ESTADO:
1 La internvenion del material ds patr se seguira realizando desde cada sala hasta NA 4 } NA 15
contar con un sitio especifico para dicha tarea :
CLASIFICAR EL MATERIAL DOCUMENTAL SEGUN EL DANO:
Separar documentos considerados en mal estada, LISTADD DE MATERIAL
Nota La separacion se hace segin crilerios (denicos dado por @l proceso de Desarrollo y OOCUMENTAL EN MAL
Automatizacién del Material Documental. ESTADO,
Elaborar lisiada da maladial documantal an mal aatads, [j FO8-04-G0-04-17
Se clasifica de acuerdo al listado, Esta se hace para conocer si la reparacian se realiza en |a bibliotecao| ~ Verifieacidn FO1-01-GP-04-17
2 externamente.clasificar material documental segdn el dafa, del material CONTROL DE LUZ 1h
NOTA 2: Se relizan los contrales de luz, temparatura y humadad para la reservacion correcia segun el  eniregada FO2-01-GP-04-17
manual Critarios tecnicos CONTROL
TEMPERATURA
F03-01-GP-04-17
CONTROL HUMEDAD
REPARACIONES MENORES A LOS DOCUMENTOS(BIblioteca Departamental)
Se realizan |as siguisnies paracionss Meanama;
&i hay rasgadura, pegar hojas con cinta magica y arreglar bordes deteriorados con papsl japonez.
Cosar cuademilios y pegarios.
Pagar cublerias suellas y reamplazar guardas Ej gg&%ﬁg%ﬂ_’gﬁmﬁ
3 |Reviear costuras de cada maleral documantal(Si al d asta {amada, raigado o NA ESTADD 4h
deteriorado, elc.; se debe pasar a reparacién) F09-0 4-GD-D'I1-1 7
Reparacién; de los cuaderniiios del material documental; Engomar el loma y reforzar y colocar el material
documental danira de la pasta original,
Nota: se debe realizar control de temperatura, humedad y ds intensidad de luz en los difrerentss espacios
donde se ensuentre material bibliagrafico
REPARACIONES EXTERNAS(Encuadernacion) LISTADO DE MATERIAL)
Cafizar encuadamacian y proveedor, { Hasta 3 c i VERIFICACION | DOCUMENTAL PARA
Par ficitacion se selecciona el proveedor de encuadernacion; Se slabara e listada de matarial do Ll REFARACIONES
4 . FIRMA DE 800h
para reparacion extemna; Se envian los documentos a encuadernacion. Finalmente se recibe e material PROVEEDGR EXTERNAS
encuademnado y se verifica su estade, = F14-04-GD-04-17
Var procedirnients de compras,
ACABADO FIBICO:
Una vez verificado el astado da log documentos se procedae a realizar el acabade fisico de los malerialas,
tanto provenientes de reparaciones menores o de encuademacion, que consiste en la elaboracion del) e p
5 listado Ingresande el numero de adquisicién para visualizar el rotulo de cada libro para su impresién, GJ’;LIDAD DEL NA a0
iduntificar cada numare de adquisieién para pegarlo en el lamo del libro que le correspands, ENCUADERNADO | ‘
posieriormente se coloca estiker de color para identificar la colecsion & 18 qua partenece,
Se le adhlere papel contac para [a proteccion del rotulo, se sella en difarentes paginas donde no hayan
llusiraciones ni textos,(sella de 1a biblioteca) y por ditimo se coloca la banda de seguridad.
REGISTRO DE ENTREGA DE MATERIAL DOCUMENTAL ¥ BIBLIOGRAFICO A LAS
COLECCIONES:
& |La parsana responsable de acabados fislcos ingresa el numero de adquisicion al formato clasificandales| NA N.A 1k
dir acuerda al area & aniregar , 8 parsana ancargada de racibir 8l matarial an |Rs coleccionas verlfics y
firma.
CUIDADOS ESPEGIALES
manipulacion, restauracion, y almacenamiento debido del material entrate a la entidad. -
= CONTROL DE CAMBIOS _ =T
Varsién | Focha de Aprobacion I Doscripaidn del Cambio —— I
2 1 may-17 | Actualizacion manual de procedimientos ,MECI NTCGp:1000 o
Elaborada por: _ Juiro Romurs Ruvisado par,  Maria Lisnoy Guayara Aprobado por: ™, MARIA FERNANDABENILLA |
Cargo:  Lider del Proceso Cargo:  Direclor Division Tacnica Garge: Directora General /7 ]
[Fecha; | D10 [Mes] 2 )" Afio | 2017 Fecha: [Dia] 27 [Mes]| 2 J Ao | /) 2017 Facha: [Di] 37 Jman] 4 /] Ads [\ 7 2017
e et Firrma ﬁ‘ﬁ' i /{ Firma: U ¥
7
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6 POE (FROCEDIMIENTO OFERACIONAL ESTANDAR)
BIBLIOTECA
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERD

Biblistesa SIETEMAINTEGRAL DE SALIDAD Codige: POE02-GP-04-17

NOMBRE DEL PROCESO; GESTION PATRIMONIAL Resalucian | anzaonae |Dia| 2 |Mes| 5§ |Afo| 2017
Vigante a partir de! Dia| 3 [Mes| 5 |[Afe| 2017

|NOMERE DEL FROCEDIMIENTD: GESTION OE DEFOSITG LEGAL Fecha de revisian; Dia| 28 |Mes| 4 |Af0| 2017

RESPONSABLE: LIDER DEL PROCESQ Vorsion: 2

OB.JETIVO: ALCANCE

El Archivo dal Fatrimenio Fotogrifico y Filmice del Valle del Cauca es un instrumenta que refrasca
la mamoria, que sirve a nuestras comunidades para reconocerse, apreciarse y disfrutar de sl
mismo, Somos participes no solo de un pasado, o somos de un presente y de un destino comun,

Desde la racopilacion de las fotografias en cualquier punta da la regidn hasta 1a pussta al servicio de
los usuarios a través del repasitaria,

DEFINICIONES
Patrimonio Bibllogrifico: El patrimonio bibliografica y documental estd confermada por las libres, publicaciones seriadas, audiovisuales y demas informacidn producida y registrada en divarsos
sopartas.
MATERIALES | RECURSOS NECESARIOS:
Insumos: | Cant. | Inaumos: Cant. | Insumos: | Cant. | Insumos: Cant.
Computader con Scanar. [1 " [Personal competents 1 |Papeleria | |
RESPONSABLES
PASO DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO CONTROLES [ Gesbion Tmareadan [ o REGISTRO i
F il ¥
I COFUICE. Teanioa
ADQUISICION:
Por donacién: A través de |a camparia "Préstanos tu fotos y peliculas por § minutos y haz parte de la
historia del Valle del Cauca” la cual se desamolla A nivel local yio regional. Con asta campana se Invita & £ )
la comunidad en general para que presten sus fotografias y peliculas v hagan parte del archivo ermate material
tatagrafico dal Valle, ertragada por
1 INota: 1 En caso de material audiovisual, este debe ser danade de manera valuntaria HLA DEFZ“"” ':‘“' ’ h
2 Por convenio interinstitucional: Digtalizando todo al materal fotogréfico que poseen algunas Fat D.':T::P?D 417
antidades da la Region, Bt i
3 Entraran a fondos espaciales los llbres o documantos antariores 8 1920 que tengan caracterisrticas
patimeniales definidas por ¢l comite de desamollo de colecciones
DIVULGACION:
5 |8 proceso de Gestign Patrimonial provea 8l proceso de mercadeo y comunicacian 18 Infarmacian NA NA 15"
pertinente del archivo fiimico y fotografico del Valle del Gauca, para su divulgaclén a fravés de las rades ! o
sociales y Ia pagina Wab de s Institucion, I_ I_l
REGISTRO DE FICHA TECNICA: FICHA TECHNICA
Se regisira an 18 ficha técnica fotogréfics | descrpcion de |a fotografia y la autorizacién de la REGISTRO EN 102-02-9p-04-17
3 |publicaclén del material soloy exclusivaments para use del archivo Patrimonio fotografico v flimico dal FIGHA TECNICA Cartificadn 20m % cfu
Valla dal Cauca y/u otras publicacionss, deposito legal
f03-02-gp-04-17
DIGITALIZACION: ; 2
Mediante un scaner se digitalizan (as fotografias, con o fin de obteneras y devalver los originales a su| REGISTRO EN
4 |oropiotario, CATALOGE MA. 10m x e/u
PUBLICO
REGISTRO DE DATOS EN SOFTWARE:
Teniendo &n cuanta la ficha técnica de Registro Fotografico, se ingresa toda la informacidn al software
g |D'space, eon la finalidad de que esle disponible para la congulta de de nuestros usuarios, MA MA 30m x el
INFORME: T
A través del repositorio digital se obtiene la estadistica mes a mes de las visitas que realizan los FIRMA LIDER
€ |usuarios al archivo fotografico en todo el mundo, Con esta informacidn se genera &l informe mensual de [EL PROGESO INFORME 2h
gastion para 1a Divisién Técnica IEL = I___:I—C_D

CUIDADOS ESPECIALES

Fara la segundad, cuidada y conservacion del fondo fotografico que se encuentra en formato digital se establecen copias backups en el servidor de [a Q’Ehuwm Departamenial Jorge Garces Borers, en
cintas magneticas en la Gobernacién del Valle y en el servidor de la Universidad ICES]

CONTROL DE CAMBIOS

=

Version Fecha de Aprobacién Descripeion del Cambio  ——_ e
2 may-17 Actualizaclon manual de proc tos  MECI NTCGP: 000 = 3\
{Elaborado por,  Jairo Albarto Romero |Revisado por;  Maria Lisney Guayara Aprobado por;  MARB FERNANDA LA ]
Cargo:  Lider dal Procesa Cargo;  Directar Division Técnica Cargo;  Oirectora Genetal .~ 4 | N ]
Fecha, | Dia| 22 |Mes| 2 o | 2017 Focha: | Dia] 27 [Mes| 2 [Ann | 5 2017 Fecha: [ Dia] 3 [Mes]l4 ] ,Nfd [J[ [ 017
Firma: | Fpr——— e Firma: ﬁﬁ"'/z/,( Firma: v (j‘;fw 7
”

/

7
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POE [PROCEDIMIENTO OPERAGIGNAL ESTANDAR)

DEPARTAME| NTAE I?J;&? {%&R&EE&HRE RO

i SISTEMA INTEGRA] =
Riklintacn Codigo: POEOD3-GP-04-17
NOMBRE DEL PROCES0.GESTION PATRIMONIAL Resaluzion [ [Gia] 2 |wez] 5 | ] 2017
Vigants a partir de Dia| 3 [mes| 5 |Afa] 2017
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACICON DE FONDOS EBPECIALES Focha de fevikien Dla| 20 [wen]| & |4k | 2017
RESPONSANLE: LIDER DEL FROCESO Varuan: 7
OBJETIVO; "BLCANCE:
Garantizar I adecunda conservanion y las condicionex mspecialss da consultn do los Fondes Especiales qun roposan en fa | Inicla con la adgulsicién dal materisl dogumental y termina con 13 satisfaceidn de lox usunrios de [a Biblistecs que sonsultan los
fiblialeo, Fandos Espaciales
DEFINICIONES

FONDOS ESPECIALES. oif espandan & colaccionss de materiales unioos, valipses & i comapusden ser T librag rares, londes parsanales y fondos de archive, Ineluyen materiales de todo tipo comofotografias, dibujos, cafas, careles,
folietos, mapas; partit wlan snire otros. PRESERVACION!
Comprande lodas lan dmicas y adeni fvas, quw incluyen ol deposito y los instaladiohes de ox matorales, | formacion del persenal, ls4 planas de accidn, los métodos ¥ thenleas eferuntin o n pramsrvacian de o materiales de arefives y
biblinteoak y @ | informacidn contenida sn ins mismas,

CONSERVACION: Compranda Inn planes y praoticas aspecificas, rmiativas a 1a pratecoldn de o8 matalidles dé archivas biblintscas frente al deterlors, dabos ¥ abandong incluyendo los métodes ¥ 1éenitas dunarollndos par el parsonal téonloa”, IFLA
PATRIMONIO CULTURAL: Segon la UNESCO, " eanjunte dn valeras que dan sentldo o la vide, ex decii, ine obras materales ¥ 1o materlales gues axprasan ia sreatividad de coe puebio, (@ lengue, Ios ritos, ins cresnclas, los lugaies ¥ monumaentos hislérizas, |a
litwratura, (ns obras de arte, los arehives y bibliolucay™ REPOSITORIO DIGITAL!

MATCRIALES / RECURSOS NECESARIOS!

Insumes: [gant. | Inxumas: | Cant. | Insumos. | Cant. | Insumos: Cant,
Computadar / Lector oadigo de bairas | [Toner y papeleria | |Recursa Humans | | Guanten y tupabscas
: ‘ RESTONEABLES y
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO .
PASD CENTHROLES Lidar Prosass | Lidet Mioceso REGIBTRO Tilispa
— . — ) il ¥ Ganliin Usuario | Biblistecans | Lider Process
. A PRESERVACTION ¥ CONSERVACION Autiomalizacian | Pabimanlal
ADQUISICION ¥ ACTUALIZACION MATERIAL NOGUMENTAL .
1 |%e adnuisre o material desumantal por donacion o compra de acuerda o los pasos ssiablecidos an of | 95 definides para Lax d-fm:r:n para ol {a
POE - ADQUISICION ¥ AGTUALIZACION DE MATERIAL DOCUMENTAL el POE [+
CATALOGAGION ¥ CLASIFICACION DEL MATERIAL DOCUMENTAL:
2 |3e catalaga y clasifics sl material adquirids de seuerds a los pasns oxtablenidos en ¢ POE - Loz definldos para Los dulinidos para &l 3n
CATALOGACION ¥ CLASIFICAZION DE MATERIAL DOCUMENTAL & POE [R=18
PRESFRVACION Y CONBERVACION:
Se dafinen y adecion |us condicicnas tisicar y omblentoles pars garantisar ung carrects presarvacion y Lkt dafinie
] del materila & | dn meuredo o los pagos establicidos sn el POE - PRESERVACION ikl ] ke sinfioidos pare sl h
¥ CONSERVACION
BUSQUEDA EN CATALOGO: ]
Ugliiio fealiza in Eunqueda en el catdloge de calecsienas parn identifioor ¢f obgign do tefirancie Dxtn "
4 |conaulta sn pusde hacer de manera preaencial wn ls Bibliolecn o b través de Ja plgin wal Cen sste Liave dot Saber NiA &
infarmacian.el usuario se dirige a la sala d Fondos Eap y presentar ol bibl ia xu Linve del
Bubmr
BUSQURDA MATERIAL BIBLIGRAFICD: Ei
4 |bibliotecario regislra la infarmuctiin del usuario en o base de datas Linve dal Saber y realizn la busqueda | Liave dal Sakar Base de datos Llave del i
del material biohogrifies fequarido y as presta al usuario, Sabar
CONSULTA DE MATERIAL BIBLIOGRATIZO: &
g [Hmuario hage uso dol materlal bibliagrafico. ol cual no puede ser retirade de 1 wala ni totagaplado. £ -
usuaria pusds tomar fotografias paro sin ol uso dal finsh de la odmara. Despuds da realizar In consulta ik NiA h
dabw hacer In davoluaidn ol biblistecario
| [ORGANIZACION OF MATERIALBIBLIGGRAFIES, Bl
7 |biblistecario racibe &l materiol biblegiafico y 1o ubles nusvamente en [a estanterla earraspandisnte. PilA NiA 10
INFORME;
n |58 ganets o repone estadistico mensual de atenclon de usuanes dexds In bags de datos Lisve del Base de daloy Inksrme'dé Gestion I
Sabar, Con esta Informacian se elatiora ol infarme de gestion para (s Divisien Tecnion : Linve del Saber
CUIDADOS ESPECIALES
1. Bu daban fenar en ouanta 0% | &e la Resolucidn No. 080 de bre 27 d 2003, por mudio du ln cunl 5 Adopla ol Reglamenta para ol Ingresa y (0 parmanaheia du los usuarns en o Blblloteca Deparamuntal Jorge Garcés Borroro

2 El matarial bibliografica y ducumental de los Fondos Espedlales, no su podra antragrar en calldad de prestama axtarne ni e podrd rairar d la il de cansulls Igunimenits eatd prohikidn su reproduccitin por medio da falecapian. E1 material puede sof
fotagrafisda paro 5in ol use de flash

-1 que para la i ian del material bibilografies, sl usuario uss guantes v tapabitis. i S ——— ----.__H_\
CONTHOL DE CAMBIOS Z =
Varuian | Fotha de Af | Donrcripsian dol Cambio~,_
2 | may-17 | Actuallzagion manual de progedimisntos  MECTNI CGp, 1000 B
E_llhcr-un par_ JAIRD ALBERTO REMERD FINEDA [Ruvisndn par MARIA LIGNEY GUAYARA MEJA [Asrabads por Y MARIA FER WILLA Y

Catga _ Lider del proces Vi Carge  Dirsctara Division Tecaics Cargie]
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POE (PROCEDIMIENTO OPERACIONAL ESTANDAR)

BIBLIOTECA
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERD
EM%‘F’Q SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD Chdiga: POEQ4-GP-04-17
NOMBRE DEL PROCESO; GESTION FATRIMONIAL Resslucion [ owewm T oia | 2 [wes| 5 [Ahe] 2017 ]
Vigente a partir de: Dia 3 |Man| 5 |Afo 2017
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: SOCIALIZACION ¥ DIVULGACION DEL PATRIMONIO BIBLIDGRAFICO ¥ DOCUMENTAL Eecha de ravision: Dia | 28 |Mea| 4 | Ao 2017
RESPONSABLE: LIDER DEL PROCESD

OBIETIVO:

ALCANCE

Versign: 2

cuenta

Difundir infarmacién carrespondiente al patrimenio bibliografico y documantal con &l cual

Ia Riblioteca para que la comunidad haga uso de &l

Inicia con la catalogacian y clasificacién del material que Ingresa a 1a Biblioteca y termina con la sociallzacion ¥
divulgacion de la Informacién en los medios da comunicacion con los qua cuanta la biblioteca,

DEFINICIONES

Dapasite Legal: Es of acto de entregar cierto nimaro de e
Patrimonio Bibliogrifico y Bocumental:
divarsns sapartes,

Madios de Comunicacién: Son Instrumentos utliizades en |a sociedad contempordnes para informar y comunicar mensajas en varsidn textual

El patrimonio bibllegrifica y documental estd confermado por los libros, publicacicnes seriadas

jemplares de obras impresas, para garantizar su conservacion e Incramantar 14 memoria cultural del pais,
» Audiovisuales y demds infarmacidn producida y registrada en

, sonora, visual o audiovisual.

MATERTALES / RECURS0S NECESARIOS:

/’

—

Insumaos: Cant. Insumos: Cant. Insumos: Cant. Insumos: Cant.
Computador 2 Recusrso Humano Papeleria y material praimprese Diseno grafico ==
e RESPONSABLES
b : TIEMPO
[+3 CONTROLES Bibliskachr Licer del Direccidn | Comunicaciona | REGISTRO
e Pracass General s
RECEPCION DE MATERIAL DOCUMENTAL ¥ BIGLIOGRAFICO EN COLECCIONES:
Se recibe en cada =ala el matarial bibliegréfico y documental catalogado v clasificacade, P e Entr::;alm-'nlurml
1 |adgdirirde por la Biblioteca por compra, donaclén canje o depésito legal, fhis Colamf’m ( _'_) rm:;rﬂ:”!m '
F01-04-GP-04-17
EXHIBICION DE MATERIAL EN SALAS: Ralacion de
Sa acondicionan en cada 5ala los espacios para exhibir al nueve material bibliagrafice y |_] visitas y
2 |documental para que los usuarios accedan a la conaulta, N/A (== fonsultas del a0
La antidad cuents con el archiva fotografico v filmico del Valla del Cauea & traves sa '"‘:_:‘t':u’ll'n';'c';“ ¥
recopila, custodia y socializs &l material a todosnuestris usuarios EO0L04 BHON S
INFORMACION PARA SOCIALIZACION Y DIVULGACION:
3 Se ganara un reporte al drea da Comunicacionas con la infarmacién del nuave matarial Firma dal 1
bibliegréfico y documental gue ingresa a la Bibliateca y que se requisra sea socializado y Reporte | SIABUC ih
divulgada,
REVISION Y APROBACION DE INFORMACION: = -
a4 |Serovisa y aprusbs la infarmacién que se va a socializar y diviilgar &n los medios de Firma Diraccion J WA ik
comunicacion con los cuales tuenta la Bibliotaca, General
DISENO Y ELABEORACION DE PIEZAS COMUNICACIONALES: MarAL
g |5© realizan las piezas comunicacionales en los formatos establecides, siguiendo los snual di |
lineamientos del Manual de Imagen Corparativa. Imagan A 12h
Corporativa —
SOCIALIZACION ¥ DIVULGACION: 5
& Sa socializa y divulga la informacion del material bibliografics v documental a través de """bll"'j“m" (=
medios de comunicacion como redes sociales, pagina web, pauts publicitaria, ruadas da g P Na #h
pransa, carteleras y la Aganda Cultural SABERES,
INFORME:
Se genera al reporte estadistico mansual de atencisn de usuarios desde |a base de datos
Llave dal Saber, Can esta Infarmacién se elabara el Informe de gestidn para |13 Division Baze .;JEI datos infecmede 10
Técnica. Llava dal Saber Grstign
CUIDADOS ESPECIALES
L& informacién a socializar y divulgar debe astar sujets al Fain de Comunicaciones establecide per la Biblioteca. == ——
CONTROL DE CAMBIOS =l — =]
Version | Facha de Aprobaclén [ Dns:ﬂbelﬁﬂ"'ﬂa#ﬂybln )
2 may-17 [ Actualizacion manual de procedimientos #4FCT NTCGp: 1000 e
Flaborado por: jA10 ALBERTO ROMERO PINEDA Ravisado por:  MARIA LISNEY GUAYARA MEILA Aprobada par: ARLA FERNANDA PEN )
)
Cargo: Lider de Procaso Carga:  Dirsctora Divisidn Técnica Carge: Directora Gandgal = X /
Fecha; |DOh [ 70 [Mes] 2/ Ada | 2017 Fecha: [Dia] 22416 2 | afa | 2017 Facha: [ oia [ 3 s | ar i/ Ak [/ 2017
e ~ i !
s 5 iV
Flrma: "’F{f"_'l) & = Firma: [% Firma: U £
r = ’f .



