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1. PROCESO/AREA DE Proceso de Apoyo/ Gestion de Recursos Bibliogréaficos-
GESTION RELACIONADA: Gestion de Desarrollo de Colecciones Bibliograficas.

2. RESPONSABLE(S): Profesional Especializado Division de Gestion de Medios y
Recursos Bibliograficos.

Garantizar la disponibilidad y pertinencia de recursos de
informacién bibliografica, para desarrollar la mision de los

3. OBJETIVO: . o . C o
diferentes programas académicos e investigacion de la
Universidad.

4. ALCANCE: Inicia con la evaluacion de colecciones y termina con el

andlisis y procesamiento de la informacion.

Acuerdo 018 del 8 de mayo de 2012.

Ley 30 de 1992.

Plan de medios de la Universidad del Cauca.
Politicas internas.

Estandares minimos de Calidad para Bibliotecas
Universitarias.

5. MARCO NORMATIVO:

6. CONTENIDO:

Cargo Punto de

Actividad / Descripcion

Responsable Control

EVALUACION DE COLECCIONES

COMPRA
Revisa formato
PA-GA-4.3-
Recepciona la de la solicitud de material selgg:li-\gr}de
1 | bibliogréfico, y consolidada por editoriales. La , )
Secretaria material

solicitud se entrega diligenciando el formato PA-

GA-4.3-FOR-1 Seleccion de Material Bibliografico bibliografico

cada vez que

se requiera
secretaria
Evalda la coleccion bibliografica mediante la Revisa envio de
confrontacion del material bibliografico existente en correo
el sistema contra las especificaciones de los titulos Profesional electrénico
2 | solicitados. Universitario cada vez que
Desarrollo de | sea necesario.
NOTA 1: Si el material bibliografico no cumple los | Colecciones Profesional
requisitos de aprobacioén se reporta y se indican las Universitario

causales de la no aceptacion mediante correo
electrénico.
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Consolida las solicitudes y gestiona las
cotizaciones de los proveedores, se sube la
informacion al médulo de adquisiciones KOHA

Profesional
Especializado
Division de
Gestion de
Recursos
Bibliograficos.

Cotizaciones
recibidas por
los proveedores
Profesional
especializado
Divisién de
Gestion de
Recursos
Bibliograficos
Cada vez que
se requiera

El Sistema de
Informacion
KOHA permite
registrar las
adquisiciones

Solicita y elabora requerimiento de compra por
escrito a la Divisibn Administrativa y de Servicios
en el éarea de adquisiciones e inventarios,
adjuntando la justificacion.

Profesional
Especializado
Division de
Gestion de
Recursos
Bibliograficos.

Vo.Bo.Solicitud
de
Disponibilidad
Presupuestal
Vicerrectoria
Administrativa
Cada vez que

Vicerrector se requiera
Académico
Material
bibliografico
Recepcion y verificacion del estado del material Profesional rewsadp por
IR . o Profesional
bibliogréfico. Universitario -
2 Especializado
Gestion de Division de
NOTA 2: Dependiendo de la calidad del material | Desarrollo de Gestion de
bibliogréafico se realiza mantenimiento preventivo. Colecciones
Recursos
Bibliogréficos.
Cada vez que
) se requiera
SUSCRIPCION
Recibe la oferta de suscripcion por parte de los Profe_su_JnaI . ,
N i T Especializado |Verifica y evalua
distribuidores y evalla la propuesta de suscripcion L
Division de la propuesta y

{IQNET

CERTIFIED

icontec

1SO 9001

MANAGEMENT

SC-CER 450832




11827 ﬁ
VRS D0 D, O

Proceso de Apoyo
Divisién de Gestién de Medios y Recursos Bibliograficos
Gestion de Desarrollo de Colecciones Bibliograficas

Codigo: PA-GA-4.3-PR-6 | Versién: 1 | Fecha de Actualizacién:30-04-2025 |

Pagina 3 de 24

Gestion de
Recursos
Bibliograficos.

el recurso
bibliografico.
Profesional
Especializado
Division de
Gestion de
Recursos
Bibliogréficos.
Cada vez que
sea hecesario

Solicita por escrito requerimiento de compra a la Profesional Vo.Bo.Solicitud
Division Administrativa y de Servicios en el Area de | Especializado de
Adquisiciones e Inventarios, adjuntando la Divisién de Disponibilidad
justificacion. Gestién de Presupuestal
Recursos Vicerrectoria
Bibliogréficos. Administrativa
Vicerrector Cada vez que
académico sea necesario
Recibe la nota de alta del bien intangible y verifica Verifica la nota
el acceso a las colecciones en linea. Profesional de alta
NOTA 3: En caso de revistas impresas tener el . o Profesional
.y Universitario s
control de la llegada de la suscripcién por el Gestion de Especializado
periodo establecido. Division de
Desarrollo de Gestion de
Colecciones
Recursos
Bibliograficos.
Verifica la
estadistica de
Profesional uso.
Publica y promociona el recurso bibliografico | Universitario Profesional
suscrito. de la Division Especializado
de TIC Division de
Nota 4: Si es recurso bibliografico en linea el Gestion de
acceso se oferta a través de la pagina web de la Recursos
biblioteca. Bibliogréficos.
Cada vez que
sea necesario
CANJE
RECIBIDA
Recibe de las instituciones ofertantes el listado de
titulos de material bibliografico disponibles para Secretaria Archivo de

canje.

gestion segun
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TRD
Cada vez que
sea necesario

bibliografico.

Secretaria
Profesional
Universitario
Gestion de
Desarrollo de
Evalla, coteja, revisa y selecciona la lista teniendo | Colecciones
en cuenta las politicas de gestion de desarrollo de
colecciones y la pertinencia a los programas Profesional
académicos. Especializado
Division de
Gestion de
Recursos
Bibliograficos
Profesional Vo.Bo.
) o Profesional
. - . . : Universitario -
Envia la solicitud por escrito, dejando copia de la Gestion Especializado
misma, indicando los documentos que interesan a Division de
T . ., - Desarrollo de L
la Division de Gestidn de Recursos Bibliogréficos. ; Gestién de
Colecciones
Recursos
: Bibliograficos.
Secretaria 9
. o _ _ Archivo de
Recepcion y verificacion del estado del material Profesional gestion segun
bibliografico recibido, confrontandolo con el listado | Universitario TRD
solicitado. Gestion Cada vez que
Desarrollo de | sea necesario
Colecciones Secretaria
Vo.Bo.
Profesional
Especializado
Division de
" - o Gestion
Acuse de recibido y envio de comunicacion
. : ; . Recursos
agradeciendo e informando la llegada del material Secretaria

Bibliogréficos.

Archivo de
Gestion segun
TRD
Cada vez que
sea necesario
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Secretaria
ENVIADO
Envia el listado del material bibliografico (por oficio Secretaria Arc_r,uvo de,
0 mediante correo electronico) que se ofrece en : Gestion segn
canje a las instituciones segun la politica de Prpfespne_ll I
desarrollo de colecciones. UnlverS:I:[aI‘IO Cadayez Qe
Gestion sea necesario
Desarrollo de Secretaria
Colecciones
: Archivo de
Secretaria > ,
Gestion segun
Recepcién de la informacion de documentos que Profesional TRD
necesita la institucion y se envian los titulos a las Universitario Cada vez que
otras instituciones con oficio remisorio. Gestion sea necesario
Secretaria
Desarrollo de
Colecciones
DONACION
RECIBIDA
Archivo de
Gestion segun
: . . Secretaria TRD
Recibe el material bibliografico de donantes Cada vez que
institucionales o particulares. sea necesario
Secretaria
Revisa el estado y la pertinencia del material Profesional
bibliografico, aplicando las politicas de gestién del | Universitario
desarrollo de colecciones. Desarrollo de
Colecciones
Profesional
Especializado
Vo.Bo.
Profesional
. L : . Especializado
Envia comunicacion agradeciendo e informando la . Vision d
llegada del material bibliogréfico. Secretaria D|V|3|o_n, €
Gestion
Recursos

Bibliogréficos.

ENVIADA
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Revisa el material bibliografico disponible y/o Prpfespna}l
) . . Universitario
duplicado para esta actividad y elabora el listado.
Desarrollo de
Colecciones
Vo.Bo.
Profesional
Remite el listado de material bibliogréfico, por Especializado
correo electrénico o impreso, a las direcciones de . Division de
S . Secretaria »
las instituciones existentes en el banco de datos Gestién de
elaborado para tales fines. Medios y
Recursos
Bibliogréficos.
Vo.Bo.
Profesional
Especializado
Recibe el listado con la solicitud de material , Division de
S . Secretaria -
bibliogréafico requerido. Gestion de
Medios y
Recursos
Bibliograficos.
Empaca y envia el material bibliogréafico solicitado, Revision
con la lista remisoria en original y copia. . Aleatoria
) o ; Profesional :
Nota 5: Las solicitudes se atienden de acuerdo al ) o Profesional
Universitario -
orden de llegada Gestion de Especializado
Nota 6: Se informan por escrito las observaciones Division de
. - e Desarrollo de 2
del material solicitado y no remitido. , Gestion de
Colecciones o Medios
su delegado y
Recursos
Bibliograficos.
Se recibe de la institucion que solicité el material Archivo de
bibliografico el recibido a satisfaccion y se archiva Gestion segun
para registros estadisticos. Secretaria TRD
Cada vez que
sea necesario
Secretaria
COMODATO
Establece la oportunidad y conveniencia de tener Profesional Vo Bo
una coleccién bibliografica de documentos | Especializado Vicerrectoria
especiales, no existentes en la Division, en calidad Division de Académica de
de comodato. Gestién de la solicitud de
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Contacta a la institucibn o persona natural, Medios y comodato
responsable o duefia del material bibliografico. Recursos (oficio)
Establece términos del contrato acorde a las | Bibliogréaficos.
politicas.
Profesional
Justifica la conveniencia del establecimiento del | Especializado
contrato de comodato y solicita el aval del Rector o Divisién de
su delegado. Gestion de
Medios y
Recursos
Bibliograficos.
Contrato o
Elabora el contrato, bajo los términos establecidos Oficina convenio
por las dos partes. Juridica
legalizado
Carta con
Profesional anotaciones
Especializado respecto al
Gestion de estado que se
Valida el material bibliografico recibido, con el Medios y recibe el
listado, dejando constancia de las condiciones en Recursos material
que se Recepciona, mediante formato PE-GE-2.2- | Bibliogréaficos bibliografico.
FOR-6 Acta general para actividades PE-GE-2.2-
universitarias. Profesional FOR-6
Universitario Acta general
Gestion de para
Desarrollo de actividades
Colecciones universitarias
Clasifica y/o faceta la coleccion bibliografica, de Profesional
acuerdo a las politicas y al tiempo de duracion del | Universitario
comodato. Gestion
Desarrollo de
Colecciones

INVENTARIO DE COLECCIONES

Planifica el inventario.
Establece el objetivo del inventario, la coleccién a
inventariar, y establecer la fecha.

Profesional
Especializado
Division de
Gestion de
Medios y
Recursos

Cronograma,
plan de
inventario,
Profesional
Especializado.

©)
icontec

CERTIFIED
MANAGEMENT

1SO 9001

SC-CER 450832




827 ﬁ
Tl i CALC

Proceso de Apoyo
Divisién de Gestién de Medios y Recursos Bibliograficos
Gestion de Desarrollo de Colecciones Bibliograficas

Codigo: PA-GA-4.3-PR-6 | Versién: 1 | Fecha de Actualizacién:30-04-2025 |

Pagina 8 de 24

Bibliograficos.

Organiza la logistica. Profesional
. . . ) o Cronograma,
Determina los recursos técnicos, fisicos y talento | Universitario plan de
humano, requerido para la realizacion del Gestion de . .
) . A inventario,
inventario de material bibliogréfico. Desarrollo de .
: Profesional
Colecciones |
Especializado.
Profesional .
. . . ) o Sistema de
Realiza el inventario Universitario T
: . 2 automatizacion
Desarrolla el plan de inventario en las fechas y Gestién de AR
i bibliogréafico
plazos establecidos. Desarrollo de KOHA
Colecciones
Informe
Presenta informe Profesional
Entrega reporte de novedades faltantes o Profesional Especializado
sobrantes, listados para mantenimiento correctivo, Universitario Division de
canje, donacién, descarte y baja. Gestién de Gestién de
Desarrollo de Medios y
Colecciones Recursos
Bibliogréficos.
Realiza acciones pertinentes (encuadernar, Solicitudes a la
restaurar, reposicién entre otras.) dependencia
Decide el destino del material bibliografico de Profesional competente de
acuerdo al informe presentado. Especializado la accién
Division de Profesional
Gestion de Especializado
Medios y Division de
Recursos Gestion de
Bibliograficos. Medios y
Recursos

Bibliograficos.

Profesional ,
. o . S . o Sistema de
Realiza la actualizacion en el sistema bibliogréafico Universitario T
> L > 9 automatizacion
y solicita actualizacion al proceso Gestion de Gestion de T
. i bibliogréafico
Bienes y Suministros Desarrollo de
: KOHA
Colecciones
MANTENIMIENTO DE COLECCIONES
Realiza diagnéstico , Verifica
) . . L Profesional . .
Analiza y diagnostica el estado de la coleccion . o lineamientos de
- Universitario o
Bibliografica la Politica de
gestion de
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desarrollo de

colecciones
Disefia el plan preventivo y correctivo Verifica
Describe las acciones a realizar en mantenimiento lineamientos de
preventivo y correctivo de la coleccion bibliografica. la Politica de
. estion de
Profesional 9
o desarrollo de
Especializado coldeclbnes
Division de
ion .
Gestp de Profesional
Medlios y Especializado
Recursos pecia
Bibliograficos | DiVision de
Gestion de
Medios y
Recursos

Bibliogréficos

Coordina las actividades preventivas y correctivas Aval del
Desarrolla el plan de acuerdo al cronogramay a , Profesional
e . Profesional o
las politicas establecidas . o Especializado
Universitario S
L Division de
Gestion de L
Gestion de
Desarrollo de :
: Medios y
Colecciones
Recursos
Bibliogréficos
Presenta informe. Archivo de
Documenta lo realizado en el periodo establecido Profesional Gestién segln
en lo relacionado a mantenimiento preventivo y Universitario TRD
correctivo. Gestion de Cada vez que
Desarrollo de sea necesario
Colecciones Secretaria
ANALISIS Y PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION
Recibe y verifica el estado del material bibliografico Registro de
adquirido. : fechay hora de
- - Secretaria .
(se entrega a procesos técnicos, auxiliares recibo
administrativos) Secretaria
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Verifica los
lineamientos de
la politica de
preparacion
fisica de
Auxiliar mterial
2 Sella el material bibliografico de acuerdo a las L . bibliogréfico
o . Administrativo
politicas establecidas.
Profesional
Universitario
Gestion de
Desarrollo de
Colecciones
Preclasifica material bibliografico .
) . A - Auxiliar
3 Organiza el material bibliografico por biblioteca Administrativo
destinataria y la coleccion.
Precataloga el material bibliogréafico Profesional
Organiza por tematicas generales el material | Universitario
4 bibliografico recibido, y confronta el material Gestion de
bibliogréafico recibido con los registros bibliograficos | Desarrollo de
de la biblioteca. Colecciones
Cataloga material bibliografico
Describe los puntos de acceso identificando los
. . T T Control
campos variables vy fijos del material bibliogréafico y aleatorio
asigna los descriptores segun las Reglas de Profesional Profesional
Catalogacion Angloamericanas AACR2 y los | Universitario .
. ) 2 Especializado
5 campos MARC, listas de encabezamientos de Gestion de Division de
materia, tesauros y diccionarios especializados. Desarrollo de 2
. Gestion de
Colecciones Medios
Nota 7: Identificar en el material bibliografico, los y
Recursos

elementos de la portada (autor, titulo, edicion,
editorial, fecha, ISSN y ISBN)

Bibliograficos

Clasifica el material bibliogréafico Profesional
Analiza el contenido del material bibliografico y | Universitario
6 | establecer el nUmero de clasificacion de acuerdo a Gestion de
los sistemas de clasificacion establecidos. Desarrollo de
Revisar y asignar la clave de autor aplicando las | Colecciones
tablas de Cutter

Control
aleatorio
Profesional
Especializado
Divisién de
Gestion de
Medios y
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Nota 8: Se debe tener en cuenta la sede de la
biblioteca a la cual se le est& clasificando y el tipo
de documento.

Recursos
Bibliograficos

Registra material en la base de datos Control
aleatorio
Ingresa los datos de los puntos de acceso del Auxiliar Profesional
documento en el sistema bibliogréfico. De acuerdo L . Universitario
L, N Administrativo .}
a las reglas de catalogacion y a la parametrizacion Gestion de
del sistema bibliogréfico. Desarrollo de
Colecciones
Control
Prepara fisicamente el material bibliogréafico aleatorio
Imprime y coloca los rétulos (tejuelo, codigo de Profesional

barras, ficha de vencimiento, entre otros.) de
acuerdo a las politicas establecidas.

Auxiliar
Administrativo

Especializado
Division Gestion
de Medios y
Recursos
Bibliogréficos

. . N Control
Lista y remite el material bibliografico debidamente aleatorio
marcado al servicio de circulacion y préstamo. | profesional Profesional
Segun formato de Envio de Material Bibliografico | niversitario Especializado
PA-GA.-4.3-FOR-3 : o Gestion de Divisién de
Nota 9: Informar a los usuarios de la disponibilidad | pesarrollo de Gestion de
del documento bibliografico. Colecciones Medios y

Recursos
Bibliogréficos
REPOSITORIO INSTITUCIONAL
Profesional
Planea actividades de recepcion de trabajos de | Universitario
grado de las Facultades de la universidad del Gestion de
Cauca Desarrollo de
Colecciones
Relacion de
Trabajos de
Recibe la transferencia de las facultades de los - Grado,
x N Auxiliar .
trabajos de grado con el formato de autorizacion de L . Trabajos de
S . ) o administrativo
publicacion mediante la plantilla de autorizacion. Gradoy
Plantilla de

Autorizacion

©)
icontec

CERTIFIED
MANAGEMENT

1SO 9001

SC-CER 450832



https://www.unicauca.edu.co/vicerrectoria-academica/division-de-gestion-de-medios-y-recursos-bibliograficos/catalogo-y-repositorio/

Proceso de Apoyo
Divisién de Gestién de Medios y Recursos Bibliograficos
Gestion de Desarrollo de Colecciones Bibliograficas

Codigo: PA-GA-4.3-PR-6 | Versién: 1 | Fecha de Actualizacién:30-04-2025 | Pagina 12 de 24

Revisa que los trabajos que se publican sean los Auxiliar
expresamente autorizados por el estudiante. Administrativo

Trabajos de
Grado para
publicar

Dispone los Trabajos de Grado de acuerdo a las
4 reglas de catalogaciéon y a la parametrizacion del
sistema bibliografico.

Trabajos de
Auxiliar grado
Administrativo publicados en

repositorio

7. FORMATOS:

PA-GA-4.3-FOR-1 Seleccién de Material Bibliogréafico
PE-GE-2.2-FOR-6 Acta general para actividades universitarias
PA-GA.-4.3-FOR-3 Envio de Material Bibliogréafico

8.ABREVIATURAS
Y
DEFINICIONES:

ACCION PREVENTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una
no conformidad potencial u otra situacién potencialmente indeseable.

ADQUISICION: Identificada como el conjunto de gestiones, tareas y
rutinas que permiten integrar a la coleccién de la biblioteca las fuentes
previamente seleccionadas, va desde el establecimiento de una nueva
relacién de cooperacion con una institucion cientifica o informativa hasta
la tradicional compra de publicaciones

ANALISIS De INFORMACION: Conjunto de operaciones realizadas para
representar el contenido de un documento, con el fin de facilitar la
consulta o recuperacion.

CANJE: Consiste en el intercambio de publicaciones entre bibliotecas
(duplicados y publicaciones propias).

CATALOGACION: Es la operacion que permite identificar los fondos
documentales representarlos y dotarlos de un punto de acceso para su
recuperacion.

COMODATO: Préstamo de elementos por un tiempo determinado.
DEWEY: Sistema de clasificacion que divide el conocimiento en diez
clases principales con subdivisiones adicionales, acompafiadas por una
notacion decimal.

DOCUMENTO: Informacién y su medio de soporte.

DONACION: Procedimientos de adquisicion gratuita, que implican
gastos administrativos y técnicos.

EVALUACION De PROVEEDORES: Es un proceso que establece las
medidas de control, actividades a seguir y da el diagnéstico acerca de la
realidad observada; la valoracion de conformidad con las metas
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propuestas; la determinacion de los factores que estan incidiendo y la
toma de decisiones que consecuentemente se derivan de dicho
proceso.

ISBD International Standard Bibligraphy Description: Normas
Internacionales de descripcion Bibliogréaficas

ISBN (International Standard Book Number): NuUmero internacional
normalizado para libros.

ISSN (International Standard Serial Number): Numero internacional
normalizado para publicaciones en serie.

MARC: Machine Readable Cataloging Record (Récord de Catalogo
Legible por Computador) El cual utiliza etiquetas, indicadores, y
delimitadores para identificar informacion sobre el récord o autoridad
bibliogréfica.

MATERIAL BIBLIOGRAFICO: Recursos de informacion en cualquier
formato de presentacion tanto fisicos como digitales correspondientes a:
libros, material audiovisual, tesis y publicaciones periédicas vy
publicaciones electronicas.

LOGISTICA: Aprontar los recursos necesarios para el desarrollo
actividad.

PROVEEDOR: Empresa o persona que suministra material bibliografico
a la Universidad; puede ser editorial, distribuidor de libros o persona
natural.

PROVEEDOR EXCLUSIVO: Son aquellos proveedores que, por las
caracteristicas de los bienes a adquirir, son los Unicos que los pueden
suministrar.

PROCEDIMIENTO: Forma especificada para llevar a cabo una actividad
0 un proceso.

PRESUPUESTO: Informe financiero detallado de los gastos e
inversiones que la biblioteca necesita para su sostenimiento, en cierto
periodo de tiempo.

PRESUPUESTO De INVERSION: Es el destinado a la adquisicion de
software, equipos de cémputo y comunicacion, muebles, construccion,
ampliacion o remodelacion de planta fisica, compra de material
bibliografico, entre otros.
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REGLAS De CATALOGACION ANGLOAMERICANAS: Conjunto de
normas por las cuales se rige la biblioteca que permiten la identificacién
y localizacién del material bibliografico a través de puntos de acceso, en
la actualidad se utilizan la segunda edicion.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o
proporciona evidencia de actividades desempefnadas.

REGLA: Expresion de cémo hay que hacer, se debe hacer o conviene
hacer cierta cosa o de como se debe obrar en general.

SELECCION BIBLIOGRAFICA: Proceso mediante el cual se escoge el
material bibliografico necesario para apoyar los programas académicos
de investigacién y de extension.

RESTAURACION De MATERIAL BIBLIOGRAFICO: Reparar los dafios
causados por el uso, el tiempo y otros factores en el material
bibliogréafico de la Divisién de Gestion de Recursos Bibliograficos.

SISTEMA BIBLIOGRAFICO: Es una coleccion de sistemas de
administracion y gestion bibliografica, para la operacion eficiente de
sistemas de automatizacién de bibliotecas, en la cual todos los médulos
funcionan en una base de datos bibliogréfica.

SOLICITUD DE COMPRA: Formato que diligencia la biblioteca donde
manifiesta la necesidad de adquirir material bibliografico; en este debe
especificar las caracteristicas completas del material solicitado.

TABLAS DE CUTTER: Sistema de clasificacion que consiste en abreviar
por medio de la combinacién de letras y niUmeros, los nombres de los
autores para las marcas de autor.

TESAURQO: Lista tematica de vocabulario normalizado y controlado para
el almacenamiento y recuperacién de Informacion.

SIGLAS Y ABREVIATURAS

AACR: Anglo-American Cataloging Rules

ACURIL: Asociacion de Bibliotecas Universitarias, de Investigaciéon e
Institucionales del Caribe.

ALA : American Library Association

DGRB: DIVISION DE GESTION DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS
IFLA: International Federation of Library Associations and Institutions
ISBD: International Standard Bibliography Description

ISBN: International Standard Book Number

ISSN: International Standard Serial Number

UNESCO: United Nations Educational, Scientific and Cultural
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Organization

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

VERSION:

FECHA No CcODIGO MODIFICACIONES
04-09-2015 0 PM-EO-4.3-PR-6 Construccion del procedimiento
30-04-2025 1 PM-FO-4.3-PR-6 Redisefio y revision, Se adicionan Actividades de

' Repositorio Institucional.
10. ANEXOS: ANEXO A: Convenciones de procedimientos
ELABORACION REVISION
Nombre: Nombre:
Responsable Area de Gestion
Cargo: Cargo: Profesional Especializado
Fecha: Fecha:
REVISION APROBACION
Nombre:

Responsable Proceso de Calidad

Cargo:

Rector

Fecha:

Fecha:
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ANEXO A: Convenciones del Procedimiento
SIMBOLO | SIGNIFICADO

Inicio Identifica el inicio del proceso.

Representa la preparacion de un documento en
original.

Representa la preparacion de un documento que
se elabora en original y varias copias.

Representa la toma de decisiones.

Representa una operacion.

Conector de paginas.

Conector interno. Permite conectar actividades o
formatos con otras actividades dentro del
Flujograma.

Indica el sentido de la informacion. Las flechas se
utilizan para conectar los diferentes simbolos y con
ello se representa el recorrido de la informacién
entre las diferentes actividades o dependencias.

»oa[]oln

Fin Representa el final del procedimiento/proceso.
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ANEXO B: Diagrama de flujo del procedimiento

COMPRA

IVISION DE GESTION DE RECURSOS BIBLIOGRAFICDS

SOLICITANTE SECRETARIA PROFESIONAL UNIVERSITARIO DESARROLLO

DE COLECCIONES
INICIO

‘ Realiza solicitud de material bibliogréfico ‘

JEFE-PROFESIONAL ESPECIALIZADO DIVISION ADMINISTRATIVA Y DE SERVICIOS

PA-GA-4.3-FOR-L
Seleccion de
Material

Bibliogréfico

Recibe y evalia la coleccion bibliografical

. bibliogréfico, consolida por editoriales y entrega| | _|mediante Ia confrontacien en el sistema

‘ Beaizabaiciud elmaterial bblogsafico) }“ a profesional universitario desarrollo de bibliogréfico de la existencia y las
de los titulos solicitados.

S recursos bibliografi
cumplen los requisitos o
especificaciones?

NO

¥
Se indican causales mediante correo
electronico

[ consolida as solicitudes y gestiona las
cotizaciones

Sube la informaci6n al médulo de adquisiciones

Elabora requerimiento de compra por escrito a
la Division Administrativa y de Servicios en el
4rea de adquisiciones e inventarios, adjuntando
la justificacion y la cotizacion.

Oficio remisorio H

Envi6 a la Divisién Administrativa y de servicios }» Realiza adquisicién del elemento ‘

Se desplaza a la Division Administrativa y de
Recepciona elementos requeridos y noifca a la

servicios y verifica del estado del material
bibliografico. Division de Gestion de Recursos Bibliograficos

FIN

SUSCRIPCION
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DISTRIBUIDOR SECRETARIA PROFESIONAL UNIVERSITARIO DESARROLLO DIVISION ADMINISTRATIVA Y DE SERVICIOS

DE COLECCIONES
INICIO

Elabora oferta de suscripcion a la Division de
Gestion de Recursos

Oferta de
suscripcion

Evis clertadesuscripcionalaDiisionde Recibe la oferta de suscripcion Evala la propuesta de suscripcion
Gestion de Recursos Bibliograficos P BIoD! P

Elabora requerimiento de compra por escrito a
la Division Administrativa y de Servicios en el
area de adquisiciones e inventarios, adjuntando
la justificacion

Oficio remisorio I

Envi6 a la Divisién Administrativa y Servicios }>4>{ Realiza adquisicion del elemento ‘

v

Recibe la nota de alta del bien intangible y L] Seldesplazaiala|Division/Administrativalyide ﬁ{ Recepciona elementos requeridos y notifca a la

S 5 ¢ servicios y verifica del estado del material |« P e i
verifica el acceso a las colecciones en linea. bibliografico Divisién de Gestién de Recursos Bibliograficos

Publica y promociona el recurso bibliografico
suscrito

FIN

CANJE RECIBIDO

DIVISION DE GESTION DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

ENTIDADES PARA CANJE SECRETARIA PROFESIONAL UNIVERSITARIO DESARROLLO DE JEFE-PROFESIONAL ESPECIALIZADO
COLECCIONES

©
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Realiza solicitud de canje en la Universidad del Cauca
en la biblioteca Central
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CANJE ENVIADO
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ENTIDADES PARA CANJE

SECRETARIA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DESARROLLO DE
COLECCIONES

JEFE-PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Recibe oficio remisorio y material bibliogréfico

disponible para canje T

Entrega oficio remisorio y material bibliografico
disponible para canje a la secretaria para enviar a las
entidades interesadas

Efabora oficio remisorio con fa fista de material
disponible para canje

Oficio remisorio
Oficio remisorio

‘ Envia oficio remisorio y/o correo eléctronico }»»{

Recibe oficio para envio de Canje ‘

¢ Aprueba el envio?
NO

Da 6n para enviar ejempl |

13

FIN

‘ Firma el oficio y lo devuelve al funcionario de la

Hemeroteca ‘

DONACION

SOLICITANTE ENTIDAD Y/O PARTICULAR

SECRETARIA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DESARROLLO
DE COLECCIONES

JEFE-PROFESIONAL ESPECIALIZADO

‘ Surge la necesidad de Donacion

‘ Realiza solicitud de donacién
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DONACION ENVIADA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DESARROLLO DE COLECCIONES SECRETARIA

INICIO

‘ Surge la necesidad de donacion de material bibliografico ‘

SOLICITANTE ENTIDAD Y/O PARTICULAR

5~
17=a o

. = . R . Remite el listado de material bibliografico, por correo electrénico <
Revisa y evaliia el material bibliografico disponible que se va = = p ety 2
" O y o impreso, a las direcciones de las instituciones existentes en el
ofertar y/o duplicado para esta actividad y elabora el listado. =
banco de datos para tales fines.
* CERTIFIED
MANAGEMENT
1SO 9001 SYSTEM

Oficio remisorio con el listado de

material bibliogréfico disponible 450832
para donacion
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COMODATO

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GESTION DE DESARROLLO DE
COLECCIONES

OFICINA JURIDICA

Establece [a oportunidad y conveniencia de
tener una coleccion bibliogréafica de documentos

especiales

Justifica Ta conveniencia del establecimiento del
contrato de comodato Yy solicita el aval del
Rector o su delegado.

\/alida Al

hidA ~An Al

Elabora el contrato, bajo los términos
establecidos por las dos partes.

Rkl
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INVENTARIO Y MANTENIMIENTO DE COLECCIONES

DIVISION DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

DIVISION ADMINISTRATIVA Y DE SERVICIOS

JEFE-PROFESIONAL ESPECIALIZADO

SECRETARIA

INICIO

‘ Planifica el inventario

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DESARROLLO
DE COLECCIONES

TECNICO ADMINISTRATIVO

‘ Organiza la logistica y determina los recursos

para la del inventario de
‘ material bibliografico.

Elabora plan de Inventario de material |
bibliografico |

Cronograma plan de
Inventario de material

bibliografico

‘ Ingresa al sistema de automatizacion
i afico KOHA y verifica el plan de

IS

‘ Genera e imprime reporte de novedades ‘

Canie, descarte y baja
Listados de

Reporte de novedades |'/°
faltantes o sobrantes

’74{ Recibe y verifica los reportes de

} Entrega reporte de novedades ‘
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ANALISIS Y PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

SECRETARIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GESTION DE DESARROLLO DE
COLECCIONES

Recibe y verifica el estado del material
adquirido

F

)

Sella el material bibliogréafico de acuerdo a las
politicas establecidas

F

Pre clasifica y organiza el material

Verifica los lineamientos de la politica de
preparacion fisica de material bibliogréfico

"

bibliogréfico por biblioteca destinataria y la
coleccién.

—_

% Precataloga el material bibliografico recibido
iy Sy

Cataloga material bibliogréfico

Clasifica y analiza el contenido del material
bibliogréafico

‘ Registra el material en la base de datos %—%




