RIALIOTECA FEP (FORMATO ESTANDARIZADO DE PROCES0S)
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERO
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD
Biblinlecs Cadigo: FEP13-SBC-04-17
|MabuLa: CoNTROL PLANEAGION ¥ GESTION Penciueion | 2vaias | O | 2 [Moa| 5 | Afa | 2017
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Vigente a partlr de: | O [ 3 | Men Afa | 2017
PROCESO: SERVICIOS BIBLIOTECARIOS ¥ DE CONSULTA Fooha de revision; Oiw |28 (Mo | 4 | Afc | 2017
SPONBABLE: LIDER DEL PROCESD e
ALCANCE
Inicia gon al ingresa del usuario a la Bibloteca y termina con la satisfaceldh dil uadatio al hicer yen del serviclo.
QBJETIVO DEL PROGESO/SUBPROCESG
Ofrucar sorvicios biblintecanios y de consulta en continua mejaramiunt, qua permitan n demooratizacian del ncoeso a la informaciin y seneililizar o] yalor socml del patimenio bilografios y documental
del Valle del Cauea,
OBJETIVO DE CALIDAD RELACIONADG
1 Satisfacer continuamente a los usuarics & Tavés de los programas y Rarvicios prestados.
2.Contar con personil idéhao y capacitado para |a sfectiva prestacian del servicle.
J.Adminisirar adecuadaments las feeursos,
4 Posicionar los proyectos instiucionales gue famentan ln promocian de a lectura, la esoritura, la clencla y la eultura en ef Valle del Gauen,
5.Gumplir con los requisitos de la NTCGP 1000:2000 y MECI 1000:2013
bisiee FRUVEEDD*EB ENTRADAS ACTIVIDADES REQUIRITOS SALIDAS SALIDAS CLIENTES
" Faimato sktsblécido Divisian teenica
Diagnostica pira dafinic
3 mﬂ.f,:m’ Nr::ﬁs::;:ﬁm Angeiaion. Fovmulecia dal. Man Opwativa Arval 2 D:.umﬁn?w Elan Operative Anual o Fm:g:ﬁr?““ !
i Lineamisnton do Planancisn, del Proceso de Serviclos Biblistesarios. mplet an Operative Anual :
Can Plan Estratégico objetive Planeacion
: aleanzable Direceitn Ganaral
Dirneeitn Ganeral
Gestidn Adminisrativay  |Paisonal compatente Qportuna
finangiera. Computadores y programa agiles | Regivire, alicitud y ubloacién del material arintada ks ey Usunrios [ntamnes y
Divlslon Téenica Baxa de datos actualizada. dooumental, confortable Externos
Talematica Espaclos confortables,
Talento Humana
H
Direecian Ganaral
Gastitin Ad ¥y |Personal e priara la Agil
P : ubicheibn y f del usuario |Acoesc o hemamientas y  prigramas aportuno Uno de ls Tie's Usiidries Intermog y
Divieidn Téonica ‘Computadores ¥ programa agiles, | teenolbgicon a traves de (a5 Tio's. segure ot les Extermnos
Telemiiea Espitcios confortables, zonfortable
Talanto Humano
Geglr&:lqn.:h‘m ‘G.Bl"!ur:l‘! i : Ofiunindi
g s 2 ; Definiciéh  de talleres,  programas Participativo
nan d c ! m L
i ypfnj?mmn agles sepacificos a  través  de  medios Patiddica Farmacién de usuanos. sunrior Intemas y
Divisian Téenica B dit dates actualignda, beep O i dictabi Externog
Talsmatica Espaclos sonfortables. ginca Y presencia anfortable
i Talento Humana
Unundda Gamet de préstama y Documenta)
Progess de Telematien |0 identlicacién, Agil
DBivisian Tec.n\r:u Pallticas de Préstama Registro, selicitud, ublencion y vatificacion - — i Usuarios Intames y
) externo{Manual de serviclon dal materinl documental a prestar. p me sxiama Externos
Telermdticn : Infarmativa
Mescatioo bibliotecarion)
Base Dates Actualizada,
Ty
Entidudus Educativaz Material Bibliografico y :::u:ﬂou yd:mI:mifI:; ";:‘I-;n;'nﬁ::n h:: Guinda
Entidades Externas Doeurnantal Y 4 le: terndlios arlidica] Opartuna iterii Usupring Intamos y
Proceaos nafitucionales Intermet ot ! Infarmativa pfakalei Externos
Instifucianalis.
Usuarios Base de Datos
Periddica
Ragisiros Estadistioos i Oportung Infarme de Geation
v Plansacian Plunacion Baguimisnto a In Geslitn Apiabiuda Patibdice
Con saportes Pracazos stratégicos
Informes de Auditorins Aprobada Cantral Infermo
Contral Interma Plan de Mejoramiento Mejoramienta Cumplible Blan de Mejoramiento Entes de Contral
A Institucianal Sovializads Usitarios
Aprobade
Planieacidn Asezarin Técnica Evaluacién del Riesge Cumplible Mapas de Riesgos
FICHA
TECNICA EFICIENGIA EFICACIA EFECTIVIDAD
NOMBRE Muterial Biblingrafico y Dacumental por habitants. Usuaries que accadan 4 las Tic's Poroentaje de prestamoe materlal documental
Cantidad do material bibllagrifies y decurnuntal dispanible . Préatamea de mateiial Bibliografice ¥ documantal satirs al
DESCRIFCION por habitante{ Camunng 3.5,18) Humero de usuarios que hacen use de las Tie's rintortal disporible fars prastama
FACTOR AR Carfidad da prastamas par sl lotal da d y libros
cRiTico Ciurre da sanvicios al poblico Clerre de servicios al publies pratiin ity
RANGO i it
GESTION Inigia Inlcio Iniein
Nro. usuarios usan fectrios Tic's, video jusgos consultns :
FORMULA Nro. material disparilble ¥ lnmatiunk Vive digtal F504] de xiaos 404l Prestamos / Matarial bibliografica y documental para
{ Mra. dé habitantes comunas 3.8,18. qurioda préstama
FURNTE Material Bibliagrafico y docurnantal digponibls MNumera de usuarios que hacen uso de las Tic's Prastamos.
NUMERADOR ki ¥
FUENTE Habltantes Midmera de usiarion de I biblioteca en el periodo. Material bibliagrafies y dacumantal pars préstama
DENOMINADG i MRS Y oL aTRAl A pr
META Por dafinir Por dafinit Par definir
PERICDICIDAD Marnaiial Menszual Mansual
RECURSDS
Recurse Humino compatents, Mobiliario adecuado para las colecolones, equipos de eempuls.
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BIBLIOTECA FEP (FORMATO ESTANDARIZADG DE PROCESOS)
DEPARST.;I#E!NTAL JORGE (gznccﬁsoqn%nnznn
ISTEMA INTEGRAL DE CALI
Bibliorec Cédigo: FEP13-SBC-04-17
{MODULO: CONTROL PLANEACIGN ¥ GESTION Resciucitn | 2w1s | Dia | 2 |Mes| 5 | Ado | 2017
|COMPONENTE: DIREGCIONAMIENTO ESTRATEGICO Vigente a partirde: | Dia | 3 | Mea afle | 2017
PROCESO: SERVICIOS BIBLIOTECARIOS Y DE CONSULTA Facha de revigion; | Ols | 28 | Mes| 4 | Afe | 2017
RESPONSABLE: LIDER DEL PROGESO Varsien: 2
FOLITICAS DE OFERAGION

Ofrecar sarviclos bibliotecarios y de consulta en continue mejaramiento, que permits I democratizacion del accese a Iz informacién y sensibilizar el valor social del patimenio bibliegrafico y documental

dal Valla del Cauca,

Disponer de personal suficlente y eampetents para las deferentes actividades dal procaso.
Actuglizar el material bibliografico en todos los formatos para satisfacer las necasidadas de informacién de loa usuaries,
El personal que presta la sbor social serd de apoyo y su desempefio no es susiiute del funcionario,
Velar por el cumplimiento del reglamento da la Institucidn para el buen funclonamients de las misma, por parte de usuarios y funcionarios.
Contar con elamentos da seguridad, higlene, faciores ambientales e infraestruetura an condiciones adecusdas para la excelente prestacién del servicio en sslas de consulia,
Implementar estrategias de promocion para garantizar el préstamo externo e Interno del material bibliogréfico y documeantal,

INFORMACION

INFORMACION QUE LLEGA EXT i OBJETIVD CANAL
ik Majommnmmdml o fonmas e Cantrol Intemo Realizar Plan de Mejoramiento del Proceso Fisic yio elecirdnico
Planeacién y Mejoramiento Continuo
Plan Estratégico Institucional y farmatas ¥ Mejo € Realizar el POA y estandarizar 1a informacion Fisico yfo electrénien
Cenvocatoria para capacitacion Talente Humans Capacitar al parzenal Electrénico
Lineamiantos, pollticas & instruativos Divisidn Téenica Ajustar y cumplir con la Mision Instituclonal Fislco, Electrénico,
INFORMAGION SECUNDARIA
INFORMACION SENERADA EN BL PROCESS DESTINATARIO OBIETIVO CANAL

Firma:

Aorald Fol o e

e e
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Informe Gaslidn Mensual Division Técnica, Planeacién y Control Interne. Informar y evaiuar Ia gestion realizada.
Flan de Necesidades Divisién thonica Planear necesidades del préximo afio
Pilan de Mejoremienta Divisién Téenica, Planeacién y Centrol Intamo. Proyectar acclones de mejoramianto
Fisico y/o alectrénica
Mapa de Rissgos Divisién Tacnica, Planeacién y Contral intemno. | Definir acciones para minimizar los rigsgos,
Plan Operative Anual Planeacién Cumplir con {a Misién Institusional
informe de Inventario Gestidn financiera, Divisién Técnica Actualizar base de dates de Software
Actas de Rouniones del Procesa Sistema Intagral da Calidad Sociafizar y mt::gmllw Ia Gestién del Fisico ylo elactronico
3 REQUISITOS APLICABLES LEGALES Y REGLAMENTARIOS- NCRMOGRAMA
Jerarquia de la Norma/Nimero Facha ! ; Apliceciin Eapeciine
: Por [a cual se reglamenta en forma parcial aspectos técnicos y administrativos relativos a Ia Red Naclonal de
Rasolucion 1250 2010 Bibfiatacas Poblicas.
Lay 397 1997 Loy General de Cultura y se dictan normas sabre patimonto Cultural,
Ley 1378 2010 Ley da Bibllotecas Plblicas.
4.1-423-424-553-622.723-8.1-823-824-85
‘CONTROL DE CANMBIOS.
Versidn Fuocha de Aprebacidn Descripcidn del Cambia
2 may-17 Agtuglizacion manual de procedimientes MECI NTCGRTSIL_ -y
Elaborads por: HAROLD ECHEVERRY BARRERA Rovisado por:  MARIA LISNEY GUAYARA MEJIA Aprobado par:  MARIA FERNANDA PENILLAZ
Jcarge: Lider da Procaso Cargo: _/ Difectora Division Técnica Cargo: Directora Generah -\ |
Fecha: [{\Dia [z[mes] 2] Afo | 2017 Fechgs |Dig| 2/ [mes| 2 [ Ano | 2017
of

L

Fecha: |Dia] 3 | wes]| 4 fAﬂul/_;w
F+A37.BVBSirma:+A36:BVES HW S

/



EIHLIDTﬁgA
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERQ
: SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD
Biblioteca Cadigo: POE01-5BC-04-17
NOMBRE DEL PROCESO: BERVICOE BIBLIOTECARIOS ¥ DE CONSULTA Resalucidn |T=“?=!ﬂ"“ ?I 2 Mes| 5 |Afe 2017
Viganta & parir de: YT 3 |Mes| 5 [afo| 207
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSULTA EN BALAS Fecha de revision: Sl ze |mMes] 4 [ane| 2017
RESPONSABLE: LIDER DE PROCESO Version: 2
OBJETIVO: ALCANCE
Cfrecer servicios aficientss de consulta y préstomo del material bibliografico, utlllizande Inigia eon la solicitud de consulta del usuario y finaliza con ja entrega del Informa de Gastion,
herramientas tecnologicas v los espacios fisicos de la Bibliataca
} DEFINICIONES
Catilego de Biblioteca: Es un reglstro de todas a3 fuantes bibliegraficas sncantradas en una biblioleca o un grupa de bibliatecas, 1alas eome una red de bibliotecas &n varias ubicaciones,
Rapragrafia; Tacnica de reproduccion de textos o dibujos que utiliza distinios precadimientos, coma |a fotagrafia, = microfiima, fotocopla, eic
Material Hemarografice:
MATERIALES | RECURSOS NEGESARIDS:
Insumaos; | Cant, Insumos: Cant, Insumaons: Cant.
Recurso Humane Compalenta | Equipos de Computo Salas y Espacios Adecuados
: ) RESPONSABLES
PASD DESARROLLO DEL PROCEDIMIENT® CONTROLES | [ REGISTRO TIEMPO
g Unuario | Referennis | Bitiinecane | Lider de Process
CONSULTA EN LA BASE DE DATOS CATALOGO PUBLICO:
1 |El usuario hacs su consulta en el Servicio de Referencla (Var procadimlianto SERVICID DE HA M.A 30"
REFERENGCIA, Pasos del 1 al 4)
REGISTRO DE USUARIDS: cH L
El funcionano encargado de la atencién en Sals debe verificar que el usuario s enouenire reglsirads Regmia Ve aaf
2 |en |a base de datos Llave del Saber. Posteriomente realizar el regisire an &l software del administradar MA FUE_D:;;":;_“_” 10
FRAGATA. CABILERG
BUSQUEDA DE MATERIAL BIBLIGGRAFICO:
Una vez el usuarlo tiene el cadigo del material bibliogrifico, documental y audiovisual, se dirige &l pisa —
© gala corraspendiants donde sa sncuentre al matarial,
Opeién 1: El usuario puede ir directaments a buscar al malerial qus requiere, en el caso que conozca la
organizacian dal maletial bibliagrafice en la estanteria ablarta,
3 |Opeion 2: Bl usuario se diige al bibliotecaris para que lo arents en fa bisqueda. HNA MA 15
Opcién 3; Para ld cansulta de material sudiovisual el usuario revisa los catdlogos que ae ancusntran sn [
I seccion de Multimedia y solicita al biblictecaric & material de &u intarés.
Opaién 4; Fara la consults de los pariodices dal dia tensr en cuenta el procedimiento A partir del pase 5.
REQUERIMIENTO DE REFROGRAFIA DE MATERIAL DOGUMENTAL:
En caso do qua el usuario requiera tomar fatocopia del material desumental, se difige al segunda piso al
area de reprografia
4 |Mota 1. 5 es material de fa sata infantl y duvenil y hemeroleea debe dajar |a ficha de su casiilera con el hEA g N.A 10
funclanario encargade e la sala. En caso de no tener ficha se solleita un documenta de identidad, T
ORGANIZACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO:
El bilbiotecario los organiza do acuerdo al ndmere de clasificasian y los registra en ol formato Varificacian
exstadistioo do consulta. Posteriormants se ubican en as estanteras. de
5 |Nota 2: Si el material pertenece a otra 3als, se lransportan por el ascensor da lbros pars que leguen & ubicacion WA 30
Ia sala & 18 cual corresponde. correatd del
matarial
GONELULTA DE MATERIAL HEMERGGRAFICO n
RECEPCION DE PUBLICACIONES:
& Tados los dias «l bibliotecaria encargado se dirge & s porteria donde se recepcionan los periodices, En i L
el caso de las revisias que &e recepcionan por suscripcién se recogan &n venlanilla unics, en y A& E
momenta que de esta oficina Io Informa, =
PREPARAR PUBLICACIONES PERIODICAS PARA CONSULTA:
Esta praparacidn consiste an ssliar el material gon el logo de a Bibliotesa, pegar los cuadernilios que ) )
7 |cenforman les periddicos y mdicar su recepcidn en &l archive correspondiente(Bitdcora-Hamaralaea) Vaiificasion NA -
Pasteriormente se colocan an al poriaperiddicos o en el caso de |as ravislas en el musbls sxhibidor de tellado j
revistas para su cansulta
CONSULTA DE MATERIAL HEMEROGRAFICO:
Cada usuario es autdnome de consuliar las publicaciones periadicas en al cagss que llegusn con la
informacién tamada de |8 base de datos. S el usuario tigns inconveniantes con la busgueda ef
8 lulistecario Is orientara y y suminstrard e malerial tque requisre. 5i el usuario requiers folocapia del MA HA 18
malerial documental, taner an cuenta el paso 3 de este procedimisnto. y una vez recibide, vedficar su
estada
E UBICAR MATERIAL CONSULTADOS EN LAS ESTANTERIAS:
Una vez consultado el material hemerografico se verlfica su estade v 88 ubica &n |as estanterias de Verificar ¢l estade =
g |Reuerdo al titule de la publicacidn, da| matarinl
prestads par MA 15
repragrafia,
INFORME DE GESTION: ;
5 |Al final de mes el encargado de |a sals entrega al Lider de Proceso as esladistica de usuarios y Firma Lider de \Aforme de Gestian 30
consultas en las Balus para la elaboracién del informe de gestion, Placans
CUIDADOS ESPECIALES
1. Todo usuarie que haga uso de las salas de consulta de material bibliografica y decumental debera adqulric y prasentar la lave del saber, con al fin de que &l funcionario respansable de la sala realice el Ingreso al
|aplicativo de la lave dal aaber
2. El usuaiio qus liene en uso malerial bibliografics y documental debe velar par su inlegridad v buena canservacién ¥ advertir al personalge-a-Bittiotecs de-oualquier.dafo que haya sbaervado sn &l
3. El personal encargade da las salas debe custodiar el matenial biblografica y documental ¥ valar par su buen uso y estar atento y capacila ra resolver auaiguiar raquuﬁn?‘]éﬁ'iﬁ"uu1-usg_!nﬁo
Versién | Facha de Aprobacié | Descripeian del Cambio = —]
2 | may-17 | ) Actualizacicn manual da pracedimisntos \MECI NTGGR: 1000 il
|Elaborado por HARDLD ECHEVERRY BARRERA Revisada por;  MERIA LIBNEY GUAYARA MEJIA Aprobade por: MARJA FERNANDA PENIAAR 1
Carga: Lider de Proceso Carge:,  Pirdelora Divisian Técnioa Carga: Diraclyys Gural .~ /S |
Focha: [Pia] 2 [mes] 3 [ Afe | 2017 Facha: \| [Bia | Zpmes] 2 T ade | 2017 Focha: | Dia | 3| Tumes[, /8 A anesj| 2017
p) T
Firfnai Eirma;
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POE (PROCEDIMIENTO OPERACIONAL ESTANDAR)
IBLIOTECA
e T e e s
Biblintaca Cédigo: POEQ02-5BC-04-17

NOMBRE DEL PROCESO: SERVICOS DIDLIOTECARIDS Y DE CONSULTA Rasoluclén PR Bia|l 2 |Mes [ Anho | 2017

Vigente a partir de: Dia| 3 |Mes [ Afo | 2017
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ALFABETIZACION DIGITAL Facha da revision: Dia| 28 [Mea| 4 | Afa | 2017
RESPONSABLE: LIDER DEL PROCESO Vatison: 2

OBJETIVO: ALCANCE
Formar a los usuarios de la Bibloteca en &l uso adecuade de 1as te's, ampliando sus opciones de Inicia ¢on |3 solicitud y registro del usuario al sofware FRAGATA y larmina con [a formacitin de loa usuarios satisfaciandn |as
Acceso a la informacion |necesidades esenclales do informacion, apropiacian y uso de los reeurses lacnaldgicas,
DEFINICIONES

Tecnolegla: Cojunto de comocimientos teenicos, cientificamants ardenados, qua parmiten disefar y crear bienes, servicios que faclitan la adaptacian al medio ambisnte y satisfacer 1as necesidades esanciales como los dessos de la
numanidac

Tic's: Tecnologias de la informacion y la comunicacion: cojunto de recursos, procadimianios y lenicas usadas para sl almacenamiento y transmisién de la Informacian,

|Software FRAGATA: Sistama traficador de [nternet que permite controlar las estaciones de navegacldn y administrar toda lainfarmacion que se grrara an la preatacion del servicio.

Punta Vive Digital; Son espacios que garantizan el accesa a las tecnologias de infarmacion y Ias eomunicacionaa(TIC), ean al fin de entribuir a |a reduccién de la pobreza y a minimizar la brecha digital de los eolombianas

MATERIALES | RECURSOS NECESARIOS:

Insumos; [ cant, | Insumos: | cant. | Insumos! | cant. | Insumos: Cant.
|Recursa Humana I |¢quipoa de computa y icancias | | salas y espadios adecuados
RESPONSABLES
PASD DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO CONTROLES REGISTRO TIEMPO

Uninrio | Gestarss Tic I Lider Progeso

SGLIGITUD DEL SERVICIO POR FARTE DEL USUARID:
4 |Elusuario hace la solicitidud de atencién presentande su documento de identificacion y la lave del saber. NIA D MA 5

El funcionario encargado de la atencion en la sala punto vive digital debe verificar qua l usuario se
H sncusntre regisirado en ja base de datos Llave del Saber, Postariomanta realizar 8l ragistro en &l software FRAGATA FRAGATA 10
del administrador FRAGATA

IDENTIFICACION NECESIDADES DEL USUARIO:

3 El funcionario debe (deintificar |a necesidad de informacion del usuario para orientaro &n (A busquada, InRt::l'::ml:unl:ro NA it
eonsulta y tismpo que requiers del punta vive digital. Fosterlormente se le deben socializar los darechos . :
" Vive Digital
fua tiene y los deberes a cumplir durante el uso del punto vive digital
ASIGNACION DE RECURSO TECNOLOGIGO ¥ TIEMPO:
Daepandiends de la necesidad de informanién se le asigna al usuario el tiempo v 8l recursa leenolbgico
4 |parn la prestacion del gsrvicio (Acceso a intemet, sala de Capacitacién, actividades da entralenimienta y FRAGATA FRAGATA 10
cullura, rdmites y servicios de Gobiemo en linea y servicios complementarios con &l acompafamisnto del

Miniaterio de las Tic's).

CJECUCION DEL SERVICIO:
& |Los usuarios procaden A hacer uga de loa recurios lecnolégicos, tenisdo en cusnta &l reglamento Intarno NIA N.A ik
del punta vive digital. (Ver nota @n Cuidadas Espaciaies).

| DEVOLUGIGN ¥ VERFICAGION DE LOB RECURS0S TECNOLOGICOB!
6 |Una vez finalizado el servicle, el encargado del Araa debe verifcar que sl usuano haya dsjado en busnas A MA 5
condiclones los recursas lecnoldgicos v los espacios ulilizados,

INFORME DE GESTION:
7 |Alfinal de cada mes se enirega al lider del proceso la estadistica de alencién de UauATios pars [a Firma Lidar d ‘ E Irforme de Geslidn ih

elaboragitn del informe de gestion, Progess
; CUIDADOS ESFECIALES
1. Se deben tener en cuenta los lineamientos de |a Resolucisn No, 080 de Nuvismbre 27 de 2003, por medio de 1a cual se adopta el Reglamento para &l ingreso y la permanencia de los usuanios en [a Biblioteca Dopatamental Jarge
Garcés Borrero 2. 8l el usuario no se encuenira registiade an la base de datos
Llave dal Saber, debe ser orientado para que cumpla con este tramite. 3, El punto vive digita dabe programar mansualmente sus activdades y publicitarias en las
diferente redes sociales y en saberes,
4. El raglamenta intema de & sala Punto Vive Digital debe ser socializado a los usuarios que la visian, e s e ———
s ~
Version | Fecha de Aprabacién [ Desesipeitn dol Cambi
et | may-17 [ A ion manual da procedimienios MES, NTCGp:1000 Fad
r_lFElubmdu por_ HAROLD ECHEVERRY BARRERA Revisado por. Dora Milena Rivera Ravisado por. MARIA FERNANDA PENILLA b2 | ==
Carge: Lider de Proceso Carga. Dirsctora Division Tecnica Crrge; Directara G‘gnural — : f
Facha: [[Bja| 2 [Mes| 2 | Afo | 2017 Fochai [Dia[ 27 [Mm | 2 [7An0 | 2017 Fechar [Dia| 3 [us [V a4 470 Jife ~Ff | 2017
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b POl (PROCEDIMIENTO OPERACIONAL ESTANDAR)
DEPARTAMENTAL JO RERO
atac SISTEMA NTE&E&W&E&& -
Blblietzea Cédiga: POE03-SEC-04-17

NOMBRE DEL PROCESO: SERVICOS BIBLIOTECARIOS Y DE CONSULTA Ragalucidn 22001 |Djg |2 [Mes| & Afio 2017
Vigente a partir de: Oia |3|Mes| & Aha 2017

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMACION DE USUARIDS Fecha de ravisién: Dia |#|Mes| 4 Afia 2017

RESPONSABLE: LIDER DEL PROCESO Verisdn: 2

OBJETIVO: ALCANCE

Alfabetizar y formar a loa usuarios en ﬂl usa edacuauu da Ios servicios, recursos fisicos y Inicta con la elaboracién y aprabacion del plan de aceién y termina con la entrega del Informe de gestian y los planes

tocnolagicos, entomas digltales, fi 8l del p oultural y difund de mejora que sean requeridos,

las manifestaciones &ulluralu dummlladaa por {a Dibliotaca.

DEFINICIONES

|ReferenciafOrientacian: Actitud | ta, con & que la biblialeca bugea crear situaciones de comunicacién con el usuario, con @l objeta da infarmar y educar en el usa dptima de los reoursos que ofrece y
canaeguir Asi un mayor aprovechamisnto de sus servicios y unos usuarios Informadas y criicos”, Canearrade Malmierca (Gil, 1997) Actividades Pedagégicas: Conjunto de acciones planificadas lavadas a eade por
docentes y estudiantes, dentro o fuera del Aula, de eamdeter individual o grupal, que tisnen como finalidad aloanzar los objetivos de la ensefanza

Usuario: Persona qua usa habilualments un servicio.

|Bibliotecas Pablicas: Es una instituclén cultural, sin dnima da luero, encargada de custodiar, preservar, organizar y difundir 1a inteligencia y 1a aabiduria de |a humanidad, que ha side materializada en diferantes
sopoitas coma; lbrog, revistas, videos, fotografias, entre olros,

Alfabetizacién Informacional: Es saber cudnda y per qué necesilas infarmacian, dénde encontraria y como evaluara, utiizara y eomunicarla de manara ética,

Intarnat; Red informdtica de nivel mundial que utiliza la linea telefénica para transmitir Ia infarmacion.

Farmacidn virtual: Es una estrategla educativa, basada an el ugo infensivo de las nuevas tecnologlas, estructuras operativas flaxibles y métodos pedagbgicos altamente eficientes en ol progeso ensafianza-
Aprandizaja, que parmite que las condiclones de tiempo, espacio, ocupaciin o edad de los estudianies no sean factores limitantes o condicionantas para el aprandizaje.

Farmacién f ial: Formacién padagégica fisica o card & cara. Cursos impartidos por un profesor en un aula
MATERIALES | RECURSOS NECESARIOS:
Insumes: Cant, Insumos: | cant. | Insumas; | cant. | Insumos: Cant,
Recurso Humano Competente { Equipas de Cdmpula [ | Salas y Espacios Adecuadas |
G RESPONBABLES
PASD DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO CONTROLES REGISTRO | TIEMPO

Lider de F'rMi.iﬂl Rt 1

ELABORACION Y APROBACION PLAN DE AGCION:
D@ acusrdo & lag necesidades de alfabetizacién y formacién de usuarios, se establece un plan da Firma Lider de

1 capacitacion en el cual se establecerdn las estrategias a utilizar. Estas estralagias son consignadas an Frosess CD—' Plan de Aoidn 12h
&l plan de acclén para su aprobacién,

GESTION DE RECURSOS Y LOGISTICA:
Se realiza |a promecién y divulgacién da las aclividades programadas para la alfabetizacién y formacién

5 |de usuarios, se hace Ia reserva de las Salas yio auditorios requeridos y demds recursos necesarios para Hia —[:] NiA o
las actividades.

EJECUCION DE ACTIVIDADES DE ALFABETIZACION Y FORMACION:
Se desarrollan Ias aclividades para dar cumplimiento al plan de accion.

- Induecian & [a Biblioteca, socializacion de politicas y servicios.

- Vigitas Guiadas

= Uzo del catalogo automatizado

- Llave del Saber

« Organizacion de los fondos y colecciones

= Sitlo web de Ia Biblioleca

- Berviclos para discapscitados [:l FO4-04-G0-04-
3 |- Revistas electronicas it 17 Reglstro de 2hx

- Basas de datos Asistencia a Aatividad
- Geslor do rafarancias i
- Pristamo Externo

- Hemarateca

- Infarmacién bibliografica y referencia

- Fuentes de informacién en clencia y tecnalogia
- Fuantes de Informacién en clencias seciales

- Fuzntes de informacidn en arla y humanidades,

EVALUAGION DEL GUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS:
Se evalia la eficacia del plan de accién y su grado de cumplimiento, asi coma de las aclividades y
recursos formativos en &l contemplados y el nivel de satisfaccién de los usugrios, se hace imprescindibla
Ia evaluacién constante de todas las aclividades realizadas por parte de a Bibliotaca, Da I8 informacién Fo1-03M-04-77
4 |Pxiraida de este procasa se derivardn los los planes de mejora tendientes a comegir smores y WA G E‘Im‘d‘“d:f i
perfaccionar la oferta formativa. Barvisin & s
Usuatios

INFORME DE GESTION:

5 [|Alfinal de cada mes s¢ entrega al lider del procesa la Estadistica de Atencién de Usuarios para la Firmn Lidar dn —_{‘ ) Informe de 4h
elaboracién del informe de gestién. Froceso Gestion

__GuIDADOS ESPECIALES

1. Be deben lener en cuenta los lineamientas de Ia Resclucién No. 080 de Naviembre 27 de 2003, por medio de I8 Gual 5¢ adepla al RagIAmMania pAra 8 NGresa y 18 permanencia de o8 usuanas en 14 Biblolecs
Departamental Jorge Garcés Borrero, s 2. 5i el usuario no g8
ancuentra registrade en |a base de datos Llave del Saber, debe ser orientado para que cumpla con #sta rdmite. hj
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BIBLIO A POE (PROCEDIMIENTO OPERACIONAL ESTANDAR)
CeP A MENTAL AR B EARSgmen
Bibllateca Cadigs: POE04-SBC-04-17

NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIOS BIBLIOTECARIOS Y DE CONSULTA Fagalucion |_::I'3301‘!! Dia| 2 |Mes| 5 Afio w7

Vigente a parlir de: Dial 8 [Mes| &5 Afia 2017
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FRESTAMO EXTERNO Fecha de revisian: Dia| 28 |Mes | 4 Afo 2017
RESPONSABLE: LIDER DE PROCESQ Version: 2

OBJETIVO: ALCANCE

Promover gl desarralla da una sociadad leclors 8 (ravés del préstamo sxtermno de libros an la Desde |a solicitud del camet de préstame extamo hasta la devalucidn del materal bibliografico prestade por el

Biblioleca Departamental Jorge Garcés Borrero, para el bienestar y disfrute de |a informacisn, al usuarn y sniregado a las colecsionas,
conoaimiento y la producaién intelectual

DEFINICIONES

Camné de Préstamo Externo de Libros: Documanio ¢en eddige de barras de cardcter parsonal e intransferible que es soporte de afilacion del usuaria & Ia Biblioleca Dapartamantal Jorge Garcas Horrero
Magnetizador y desmagnetizador: Sensibllizador del material bibliografico pars su seguridad snts &l hurto de los mismas,

Renovaciones: Prorroga para extender el tiempo de préstamo a domicilia de un libra,

Buzén: caja salacionarin ubicada en |a entrada principal del GECCE Centro para la Clencla |a Cultura y 1a Educacion, para el depsailo de libros en préstamo externo en horario de clerre de la instiugian
Material Bibllogrifice: Libros v ajgmplares disponibles para el préstamo externo.

SIABUC 8; Es un software do automatizacion de bibliotecas desarroliado por la Universidad de Calima (México), E funcionamients de Siabue estd basade en médulos, cada médulo corresponde a una tarea
especifica dentro de la Biblioteca,

Lector de cédigo de barras: Escaner que por intermedio de un laser les un eddigo de barras y emits sl nimero que muestra.

Multa; Dinaro fue se debe pagar por el retraso en la entrega del material bibliografica

MATERIALES | RECURB0S NEGESARIOS:

Insumos: [ cant. | Insumos: [ cant. | Insumos: [ cCant | insumos: Cant.
Computadar | |Recurso Humano Competente if; | Papaluria | | Cataloge pablico
i ] : RESPONSADLES
PASO DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO CONTROLES | Bt |y Licar Baryicion REGISTRO TIEMPO
ADQUISICION DE CARNE DE PRESTAMO EORMATD EOLICITUD

i €l responsable de préstamo externo orienta al usuario para que haga #l page correspondisnte, da Thilia de Baisi C__) CARNE PRESTAMO S
acuerdo A las tarifas inslilucionales vigentes. En el caso del estudiante debe presentar documento gue B - EXTERMNGO d
lo identifique come tal, Posteriormente 5a la entraga el formulario y se le instruye en el diligenciamienta. FO1-04.58C.04-17
ENTREGA DE GARNE:

[Migniras se verifican datos y se tramita la entrega del cameé, la persona conserva la liflla de pago /

2 |come garantia para reclamaro, of cual serd entregads en 3 dias hbiles despuss de radicar los Samd il el itk 3ran
documantos,

PRESTAMO EXTERNOD DE LIBROS:

3 El usuario presenta su came y los libros a llevar, El personal encargads da prasiameo exiemno 3 raves NA& | e i
del lector de cédigo da baras verifics |8 vigencis del came y el sstado de cuenta del usuario, A IEAm L
Igualments se verfica =i &l libro es viable para préstamo a fravés del mismo lacior,

DESMAGNETIZAR:

4 Los libros deban pasar por un eedificador para desactivarios y permitic su salida a traves de los arces da M.A A m

seguridad.

COMPROBANTE DE SERVICIO:

A través dal eatalodo publico ge imprime y entrega al usuario copia del comprobante de préstamo Vanficar numarn da

extemo. Se emite original y una copla, Uno para que #l usuars presente 8l guards de seguridad para su | Adguisicién de los L.

5 |salida y al oiro para archivo de préstamo externo. El ariginal debe ser firmado por e ususria v la capia ibras MNA Hm
por el funcionario. Cada libro posee una ficha da devalucion, en dicha ficha se registra |a fecha de C':ﬂ" Ihrr::da sl
davalusion dal matarial, ::a:h?o?am
DEVOLUCION:

§ [|A recibl 8l material prestade, el funcionario encargado verifica a través del sistema la fecha da Veriticar en Moduia FOZ-04-5BC-04-17 Sm
devolucion; si ha presentado atraso se le informa al usuario para 18 cancelacion de la multa de Préstamo Ficha devolucian i
MAGNETIZAR: El -

7  |material documnental debe codificarse y clasificarse seguin |a 8218 & |a que perlenecs y =& distribuye a MA HA 1am
las diferentas colaccianas, i,

INGORME DE GESTION: Eirma dal
& |El responsable del procadimientio hace reporle estadistico de préstama axtemno y envia mansualmaris fespanirable dal Infarme dis Gasatide 1h
al Lider de Proceso. procedimignto
CUIDADOS ESPECIALES
1. Tanto los funcionarios como los usuarios deben acogersa al reglamento de préstamo externo de acuerdo a la resclucién viganta,
EONTROL DE CAMBIOS — T

Versién | Fecha de Aprobacion [ Descripeion del Cambioe,_
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b i &LOTEC POE (PROCEDIMIENTO OPERACIONAL ESTANDAR)
DEPARTAMENTA) G RCI BORRERO
& Barces soneer

s SISTEMA INTEGRAL
Biklistaca Codigo: POE05-5BC-04-17
NOMBRE DEL PROCESD: SERVICOS BIBLIOTECARIOS Y DE CONSULTA Resolucion |!JIBWM Dia| 2 | Mes | 5 | Afc 27
Vigente a partir de; Dia| 3| Maes | 5 | Afio 2017
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTS: SERVICIO DE REFERENCIA Fecha de revision: Dia| 28| Mes | 4 | Afo 207
RESPONSABLE: LIDER DE PROCESO Varsian: 2
OBJETIVO: ALCANGE

Guiar a los usuarios para que accadan a la informacion existents en |a coleéccion bibliogréfica y Inicia can fa necesidad de informacién del usuaro y termina con |a satisfaccion del desarrollo de |2 consulta,
docurnental de la Biblioteca y en ofras fuentes virtuales para encontrar con rapidez y eficiencia la
informacion que raquitaran.

DEFINICIONES

SIABUC: Es un software auxiliar en las labares catidianas de un centro de informacién o biblioteca, ya sea universitaria, publica o particular, sin importar que sea pequena o grande.

MATERIAL BIBLIOGRAFICO ¥ DOCUMENTAL: Coleccion de libros, publicaciones seriadas, audiovisuales y demdas informacién producida y registrada en diversas farmatos

BIBLIOTECARIO REFERENCISTA: Parsona gue asisle, orenta e instruye a los usuarios para acceder a todas |as formas de conocimiento registrado, brinda una asistancla completa para satisfacer las
necesidades de informacion de un usuario en su busqueda de conocimiento

MATERIALES | RECURS0S NECESARIOS:

Insumos: Cant. Insumos: Cant, InBumos: Cant. Insumos: Cant.
Matarial bibliografico y decumental Computadores con acceso a intarmet Salas y espacios adecuados
RESPONSABLES
PASQ DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO CONTROLES REGISTRO TIEMPO
Usyarin | Refersnaista Lider Frocosa

SOLICITUD DE INFORMAGION DEL USUARIO:

1 |Elusuano haoe la solicitidud de atencion manifestando |a Infermaclon que recuiere para referencia y MiA NiA 8
prasentando su Llave del Saber.
ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION DEL USUARIO:
El referancista verifica qua el usuario esté registrado en la base de datos Llave del Saber y aliende la Viiifiar raghaira

2 |paticion qus hace 8l usuario, con &l fin de orientarlo en la busqueda de la informacian o de 108 SEVIEos | | we del Ssber NiA &)

que pueden suplir su necesidad.

UBICACION DEL TEMA SOLICITADO DENTRO DE UNA DISCIPLINA:
5 |5l requiere do material bibllografico o documental, se determing cual es el lema central a buscar y se WA Ni& 15
realizan estrategias de bisquda en la base de datos Slabuc.

BUSQUEDA EN FUENTES EXTERNAS: Si
na se encuentra la informacion en las fuentes bibliograficas y documentaies de a biblioteca el
4 [refersncista hard una bisqueda an fucntes extamas o en otras bases de datos de cansulta virual. NiA NiA 1%

SELECCION DE LOS MATERIALES DE INFORMACION PARA SU BUSQUEDA:
5 |El usuario selecrionard los materlales da acuardo 8 su necesidad de consults, anatande (08 eodigos de NIA NiA 18
referencia necesarios para dirigirse a la sala corespondlants. :

BUSQUEDA DE LOS MATERIALES ETEILIDGRAECDﬁ ¥ DOCUMENTALES:
Una vez determinada la ubicacion del material requarido, el usuaro se dirige a la sala correspondients
para réalizar la consulta (ver procedimients CONSULTA EN SALAS).

& N/A MIA 15"

INFORME DE GESTION: Al
7 |final de cada mes se entrega al lider del proceso la Estadistica de Atancion de Usuarios para 1a Firma dal informs liforime de Gastian 1h
elaboracidn del informe de gestion,
CUIDADOS ESPECIALES

1, TDdP usuario gue haga uso de las salas da consulta de material bibllografico y documental deberd adquiric y prasantar [a llave del saber, con &l fin de que el funcionario responsable realice @l Ingraso al
aplicativo de la Liave del Sabar,

2. El usunrio que tinne an uso material bibliogréfice y documental debe velar por su integridad y buena conservacin y advartir al personal de la Biblioleca de cualguier dafio que haya abservada an &l

3. El personal encargado de (as salas debe custodiar el material biblografico y documental y velar por su buen uso y estar atento y capacitade para resolver cualquier requérimienta del usuario,

4, La Biblinteca cuenta con una coleccion de libros de referencia que permiten obtener una Informacian rapida, breve y exacta en todas [a drea del conocimienta, Alli encontrar bibliografias, diecionarios,
enciclopadias, directorios telefdnicos y allas, antre olros, Esta coloccion se encuentra dispuasts para su consults inmediata en estanteria abieria

Versien | Facha de Aprobacién | Deseripeidn del Cambio “:;
2 | [ Actualizacion manual de procedimientos MECT NTGGR 000 A
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Carge: Lider de Procesa Cargo: Directora Divisién Téenica Cargo, Directdga General =~ [ o |
Fecha [ 2 [we] 2 [ A | %017 Facha | Dia] 27 [Wes.2 | Ave/l 7 257 Facha D] x| wh | A, [ AN ] 7077
Firma: &!\M‘E‘B ;E_Q__Q_«._._.W = [Firma: ﬂf{/ﬁygf g Firma: d ;
— = 7



