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UNIVERSIDAD DE CALDAS

ANO 2.001

PRESENTACION

1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos e Indicadores de Gestion de la UNIVERSIDAD DE CALDAS, ha sido disefiado con el
propdsito de estandarizar y aclarar los métodos de trabajo y de esta manera, disminuir las posibilidades de error y la dispersién de
resultados que ocurren cuando la ejecucion de los procedimientos depende basicamente de los criterios personales de quien los lleva a
cabo.

Los procedimientos definidos en el manual buscan unificar el modo de operacién de las diferentes dependencias y definir claramente los
cargos responsables de realizar las actividades enmarcadas en los procedimientos estandarizados, a fin de garantizar su efectiva
implementacion.

Con los indicadores de gestion se pretende generar un mecanismo que permita medir sistematicamente, sobre una base continua en el
tiempo, los resultados obtenidos por cada dependencia de la Universidad y comparar éstos con lo deseado o planificado, a fin de
generar informacién que facilite la toma de decisiones en pro del mejoramiento continuo de la organizacion.

El documento se encuentra dividido en cuatro capitulos basicos, en los cuales se presentan los Procesos y Procedimientos que se
realizan en la dependencia y los indicadores que deben ser aplicados para medir y evaluar su gestion. En primera instancia se
presenta la dependencia a través de la Mision y de su ubicacion dentro de la estructura organica, posteriormente son identificados
los Procesos y Procedimientos que se realizan en el area con su respectivo grafico, mas adelante en cada capitulo se describen
cada uno de los procedimientos estandarizados y se presentan los Indicadores de Gestion, también son determinados unos
momentos de verificacién que se constituyen en puntos de control claves para garantizar la operacion de la dependencia y
finalmente se define el Glosario con términos propios de la labor que se lleva a cabo y un listado de los formatos que deben ser
aplicados con el objetivo de viabilizar la aplicacién del Manual.

Se debe tener en cuenta que el Manual de Procesos y Procedimientos es un documento dinamico que debe ajustarse y actualizarse a
través del tiempo, lo cual es responsabilidad directa de los funcionarios de area en coordinacion del Jefe de la misma, ya que la
operacion de la UNIVERSIDAD DE CALDAS sera siempre susceptible de ser mejorada, para ello anualmente los ajustes al manual
deben ser enviados a la Direccion de Planeacion para que ésta gestione su respectiva aprobacion ante Rectoria y estos cambios
gueden formalmente incluidos, aplicando para ello el procedimiento de actualizacion de los Manuales de Procesos y Procedimientos el
cual se encuentra en el Gltimo capitulo de este documento.

El Manual de Procesos y procedimientos e Indicadores de Gestion fue disefiado en forma conjunta con los funcionarios de las
Dependencias, con un acompafiamiento permanente de la Direccion de Planeacién, la cual apoyé metodolégica y técnicamente su
elaboracion ademas de encargarse del procesamiento de toda la informacién, en esta medida su aplicacién depende de la voluntad de
los Jefes de cada area los cuales deben generar mecanismos para que los empleados revisen y apliquen los procedimientos aqui
planteados.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivos Generales

. Integrar y estandarizar los procedimientos que se realizan en las diferentes dependencias de la Universidad, identificando los
mecanismos de control, formatos y tiempos o plazos de referencia para las diferentes actividades

. Definir indicadores claves de gestién que permitan medir sistematicamente, sobre una base continua en el tiempo, los resultados
obtenidos por las Dependencias de la Universidad

. Definir los momentos claves de verificacion que permiten identificar cuellos de botella de manera oportuna y tomar las medidas
pertinentes



1.2.2 Objetivos especificos
. Volver real la misién y la vision de la Universidad de Caldas.
. Contribuir a que los funcionarios tengan una vision integradora de las actividades que realizan, favoreciendo el trabajo en equipo
. Evitar improvisaciones en el trabajo y asi lograr efectividad en las actividades que se desarrollan
. Definir herramientas que permitan medir los niveles de gestién y generar procesos de mejoramiento continuo
. Disefar puntos de control que permitan generar continuidad y 6ptimos resultados en la aplicacion de los procedimientos
. Mejorar los flujos de informacion través del empleo de formatos

1.3. PRESENTACION DEL CENTRO DE BIBLIOTECA

1.3.1 Misién Centro de Biblioteca

Apoyar los programas académicos de la Universidad de Caldas por medio de un sistema bibliogréfico y telematico que promueva y
facilite el acceso a la informacion a las distintas dependencias, es decir, que recupere, organice, conserve, difunda, y ponga a
disposicion de los usuarios la documentacion en sus diversas formas y presentaciones y que propenda fundamentalmente por el
desarrollo cientifico, técnico y cultural de la comunidad de la Universidad de Caldas, estimulando la creacion de una cultura del valor y

significado de la informacién en la generacion, desarrollo, incorporacion, y adaptacion del conocimiento, en beneficio de la comunidad
de usuarios.

1.3.2 Estructura del Centro de Biblioteca

El Centro de Biblioteca depende directamente de la Vicerrectoria Académica.

1.4 IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE BIBLIOTECA
En el Centro de Biblioteca se han identificado tres procesos fundamentales:
. Difusion y préstamo de material bibliografico
. Adquisicion y procesamiento de material bibliografico
. Gestion Administrativa de la Biblioteca
Cada uno de los procesos identificados, se encuentra constituido por los procedimientos que se presentan en el cuadro siguiente:

Tabla 1. Identificacion de Procesos y Procedimientos

DIFUSION Y PRESTAMO DE ADQUISICION Y GESTION Y ADMINISTRACION
MATERIAL BIBLIOGRAFICO PROCESAMIENTO
1.Orientacién al Usuario 10.Manejo de correspondencia de 18. Elaboracion y presentacion de
publicaciones periodicas informes estadisticos

2. Elaboracion y difusion de listados y | 11. Compra de material bibliogréafico.. | 19. Listados de usuarios morosos
boletines bibliogréaficos

3. Difusién de informacién a través de |12.Canje de duplicados 20. Coordinacion y control de
correo electrénico monitores
4. Reservacion de material 13. Canje de publicaciones 21. Diligenciamiento y entrega de paz

bibliografico producidas por la Universidad de y salvos



5. Préstamo y recepcion de material
bibliografico

6. Préstamo y recepcion de material

audiovisual

7. Renovacion de material
bibliografico y audiovisual

8. Consulta internet y bases de datos

9. Ubicacion de material bibliografico

y audiovisual

Caldas

14. Donacion de material
bibliogréfico por parte de la
Universidad de Caldas

15. Procesamiento técnico de libros

16. Procesamiento técnico de
publicaciones seriadas

17.Procesamiento técnico de
materiales para archivo vertical

22. Asesoria ene | uso y manejo de
fuentes de informacién y elaboracion

de trabajos escritos

Ver Figura 1: Espina de pescado procesos y procedimientos Centro de Biblioteca:

http://es.geocities.com/ssancheztoro/espina.xls

2.1 PROCESO DIFUSION Y PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

2.1.1 Descripcion del Procedimiento: Orientacion al Usuario

Procedimiento a través del cual se le explica al usuario como usar el servicio de biblioteca y se le canaliza hacia la seccién de la cual

requiere un servicio.

Paso |Dependencia

Cargo del

Responsable

1 Centro de Usuario
biblioteca

5 Centro de Funcionario
biblioteca Biblioteca

3 Centro de Funcionarios
biblioteca Biblioteca
Centro de Jefe de f'a,rea

4 Eiblotees de atencion al

usuario

Centro de Jefe de fa’rea

5 et de atencion al
biblioteca

usuario

Descripcion

Solicita orientacién para localizar
informacién bibliografica

Orienta al usuario en la consulta de
bases de datos y ficheros

Remite al usuario a las colecciones
ylo secciones donde se encuentra la
informacioén

Capacita al usuario en la bisqueda,
uso y manejo de la base de datos y
fuentes de informacién del centro

Supervisa a los funcionarios de la
seccion en la atencién oportuna y
eficiente a los usuarios

Formato

*kk

*kk

*kk

*k*%

*k*%

Mecanismos
de Control

*kk

*kk

2.1.2 Descripcion del Procedimiento: Elaboracion y Difusion de Listados y Boletines Bibliograficos

Procedimiento a través del cual la Biblioteca informa a la Comunidad Universitaria sobre los nuevos materiales bibliograficos adquiridos

gue se encuentran disponibles para ser consultados.

Paso |Dependencia

Cargo del

Responsable

ot it Jefes Are_as
e ilisles i SevIcios
al Publicos
Jefes Areas
2 Qen_tro de de Servicios
biblioteca Fven
al Publicos

: Plaz
Descripcién |Formato MEcanSHos S
P de Control i
Tiempo
Recibe
! mate,n_al kK Kkk k%
bibliogréfico y
audiovisual
Relevancia
Recupera
nformacion dela
- ; nformacion
del material i Vi) M Gk,

bibliogréafico y

contenida en

Plazos o
Tiempo

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente
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Cliiiawciial

B0y bibliografico
Procesa
recuperacion
Jefes Areas
3 Qeqtro de de Servicios de - S i o
biblioteca = nformacion
al Publicos =
en la base de
datos
Imprime
listados y los
Jefes Areas :
4 Qentro de de Servicios _nformaq de (555 Fx 5
biblioteca e material
bibliografico
y/o audiovisual
Exhibe
Centro de siglesAIeds listados y e o Revistas
= biblioteca LB EICE nformaci en quincenales
al Publicos =
carteleras
Informa a los
departamentos
Jefes Areas sobre la 3
A o Libro
6 Qen_tro = de Servicios | _nformacion foi i
biblioteca o mensual
al Publicos de nuevos
listados y
boletines

2.1.3 Descripcién del Procedimiento: Informacion a través de Correo Electrénico

Procedimiento a través del cual la Biblioteca consulta informacion de interés académico e informa a los Departamentos sobre material
bibliografico encontrado en la red, de interés para los diferentes usuarios de acuerdo a su perfil.

Plazos
Paso |Dependencia argo-at] Descripcién Formato EC TR 3
Responsable de Control
Tiempo
Coordinador Recupera boletines y listados de En
Centro de 1= e o s T ,
1 B ot nuevo material bibliografico y cualquier
Biblioteca audiovisual momento
Centro de SRR Consulta e identifica informacién de Bl
2 e . % xxk 4330 cualquier
biblioteca T interés de Internet
Biblioteca momento
Centro de REOuHOT Baja informacion de interés de e RE B ED;
3 AT de la cualquier
biblioteca i Internet : o
Biblioteca informacion | momento
4 Centro de OGO Elabora listados de direcciones de ot T cuaIIEqnuier
ibli i agin n tem interé
biblioteca Biblioteca paginas con temas de interés T
Centro de Sl R Selecciona la informacion de i ey Bl
5 e - : cualquier
biblioteca T acuerdo al perfil de los usuarios
Biblioteca momento
Centro de G Envia boletines y listados a los for e g
: biblioteca departamentos EHgihjek
Biblioteca P momento
EOBTA AT Env'la informacion de interés pa;ada En
7 Centro de de internet a los usuarios definidos gt Docentes de cualquier
biblioteca % de acuerdo a su perfil por correo la universidad
Biblioteca momento

electrénico

2.1.4 Descripcion del Procedimiento: Reservacion de Material Bibliogréafico



Procedimiento a través del cual los miembros de la comunidad universitaria separan material bibliogréfico para acceder a su préstamo,
una vez éstos sean entregados a la Biblioteca.

> Cargo del i Mecanismos Cracob
Paso |Dependencia Descripcion Formato
Responsable de Control ]
Tiempo
1 Centro de Crar e Solicita la reservacion del material | Solicitud de T G
Biblioteca bibliografico préstamo
> Centro de Au_xiliar ¢Es libro q,e reserva o de 3 s S
Biblioteca Biblioteca coleccion general?
Si es libro de reserva: Identifica en
3 Centro de Au_xiliar : la estanteria de la cgleccién de teges Yi il
Biblioteca Biblioteca |libros de reserva, las areas Dewey
y busca los libros
Gt dé S Adjunta el carné del usuario a la
4 T S ficha de préstamo del libro s kit ket
Biblioteca Biblioteca -
solicitado
Retira 4 p.m.
s et LAl ATEDS e R - e P
Biblioteca | Biblioteca |JuC PUede retrary devo 2
libro y termina procedimiento
9 a.m. del dia
siguiente
Si es coleccién general: Recibe
6 Centro de Au_xiliar del usuario gl foymato fj‘? solicitud e T i,
Biblioteca Biblioteca de material bibliogréfico y lo
anexa a la ficha de préstamo
7 Centro de Au_xiliar informa al usuario, la fec_ha en que e i e
Biblioteca Biblioteca puede prestar el libro

2.1.5 Descripcion del Procedimiento: Préstamo de Material Bibliogréfica

Procedimiento a través del cual los usuarios pueden acceder al préstamo de material bibliografico ya sea para consulta en la sala o para
llevarlo a su domicilio y revisarlo con mayor tiempo.

Paso |Dependencia il Descripcion Formato U S
R Responsable P de Control '
Tiempo
Centro de AUX'“".’“.de Recibe del usuario el formato de Solicitud de o -
1 e servicio 7 P T 5
Biblioteca pablico solicitud de material bibliogréafico préstamo
Auxiliar de Identifica en la estanteria de la
Centro de o 9 - . ok *kk ok
2 Biblioteca servicio coleccién de libros, las areas Dewey y
publico busca los libros
Auxiliar de
3 C_en_tro £ servicio Solicita el carné del usuario X Carné vigente i
Biblioteca pablico
Centro de Auxmgr'de Verifica ¢ es préstamo en la sala o a o e o
4 | Biblioteca SEIVICIo | 4 omicilio?
publico :
Libros de
Certie e Auxiliar de Si es préstamo en la sala: anexa el referencia;
5 == servicio carné al formato de solicitud o ficha de y formato i
Biblioteca i 5 i
publico préstamo solicitud del
libro
Centro de AIHIArTE I(;:)?{a?:iigﬁ
101 1 1 *k% *%%
6 Biblioteca servicio Entrega el libro al usuario R



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

pubnco

Auxiliar de
servicio
publico

Auxiliar de
servicio
publico

Auxiliar de
servicio
publico

Auxiliar de
servicio
publico

Auxiliar de
servicio
publico

Auxiliar de
servicio
publico

Auxiliar de
servicio
publico

Auxiliar de
servicio
publico

Auxiliar de
servicio al
publico

Auxiliar de
servicio
publico

Auxiliar de
servicio
publico

Auxiliar de
servicio
publico

Auxiliar de
servicio
publico

Guarda el carné con la ficha de
préstamo o formato de solicitud
temporal y contintia en actividad 15

Si es préstamo a domicilio: Verifica
¢ ES préstamo por primera vez?

Si es préstamo por primera vez: abre
tarjeta de usuario y diligencia datos
personales del usuario y contindla en

actividad 11

Si no es préstamo por primera vez:
continua en actividad 11

Registra en la tarjeta del usuario los
datos de identificacion del material
bibliogréafico y la fecha de devolucion

Retira la ficha de préstamo y le coloca
la fecha de devolucion con el fechador

Hace firmar al usuario la tarjeta de
préstamo y marca la fecha de
devolucion en la tarjeta y en la Hoja de
vencimiento

Entrega el libro al usuario

Recibe el libro del usuario

Verifica ¢ es préstamo a domicilio o en
sala?

Si es préstamo en sala: devuelve
carné al usuario, y deposita el formato
de solicitud de material bibliogréafico
en el respectivo casillero por tipo de
usuario

Ubica el material bibliografico en la
coleccion y termina procedimiento

Si es préstamo a domicilio: verifica
¢€l libro fue devuelto a la fecha
indicada?

*kk

*kk

Tarjeta de
usuario

K%k

*k%k

*Tarjeta de
préstamo

*Hoja de
Vencimiento

Kkk

*k%

*k%k

de préstamo

*kk

*kk

*%k%

Para libros:
asignatura
topografica
No.
inventario,
fecha
devolucion.

Revistas:
titulo de
revista ano,

volumeny
ndmero

Libros
coleccién
general

Libros
Reserva

Tesisy
Revistas

*k%

*k%

*%k%

*%k%

*kk

*k%

*k%

*kk

*kk

*k%

*%k%

8 dias

De un dia
para otro

3 dias

*k%

*kk

*kk

*kk

*k%

*kk



Auxiliar de Si fue devuelto en la fecha indicada: Tarjeta del

20 Centro de servicio marca en la tarjeta del libro y del libro Tarjeta ] ki
Biblioteca s : o ;
publico usuario la devolucion con el fechador | del usuario
Centro de Aumhar_de Ubica el material bibliografico en la
21 Sl servicio o . e
Biblioteca % o coleccién y termina procedimiento
publico
e Si no fue devuelto en la fecha
Centro de e indicada: verifica dias de retardo, Cobro de i o
22 e servicio e :
Biblioteca CoE diligencia formato con el valor de la multas
P multa y entrega original al usuario
23 Centro de Agé(:l\'/?gige Guarda copia del formato de cobro de ) e Wi
Biblioteca pablico multas
Centro de A“X"'?“.de Ubica el material bibliografico en la
&5 Biblioteca REIeD coleccion
publico
Auxiliar de ! ; : -
o5 Centro de e Recibe copia de la consignacion del e - ft
Biblioteca pablico usuario
Auxiliar de Anexa copia de consignacion al
Centro de By Sy s
26 BHlREe servicio formato de cobro de multas y reporta Mensual
publico informe

2.1.6 Descripcion del Procedimiento: Préstamo de materiales Audiovisuales

Procedimiento a través del cual los usuarios pueden acceder al material audiovisual que posee la biblioteca.

Paso | Dependencia Cargo del Descripcién Formato Mecanismos il
P Responsable P de Control ;
Tiempo
1 Centro de Auxiliar de Recibe solicitud de préstamo de e i o
Biblioteca Referencia material audiovisual

T s Entrega al usuario los listados de
2 Biblioteca Usuario audiovisuales: Diapositivas, peliculas X s ¥
en Beta; VHS y CD-ROOM

Centro de ; : e Y 5
ke ri leccion iovisual inter 3 i o
3 N Usuario Selecciona audiovisuales de interés
4 Centro de Auxiliar de |Busca el audiovisual solicitado por el S s S
Biblioteca Referencia |numero de identificacién del material
5 C_en_tro de Auxiliar d_e Retira del aud!ovisual la ficha de o i o
Biblioteca Referencia préstamo
Centro de Auxiliar de i Z :
=i : licita el carné al ri g AR =
= Biblioteca Referencia REIEELGLCRC L U anG
v Centro de Auxiliar de Firma la ficha de préstamo del Préstamo i i
Biblioteca Referencia audiovisual material
8 C_en_tro de Auxiliar d_e Anexa al carné la _ficha de préstamo e s oo
Biblioteca Referencia del audiovisual
Centro de Auxiliar de e i
e ; Entrega el iovisual al ri oy rrk A
2 Biblioteca Referencia Pl eElGIBVISUal- B kel
10 an_tro de Auxiliar dfa Guarda el f:arné del usua_rio_y la ficha e oo i
Biblioteca Referencia de préstamo de audiovisual
Fontiias e e Deposita el formato de solicitud del
11 audiovisual en el respectivo casillero Aok g iz

Biblioteca Referencia : :
por tipo de usuario



12 Centro de Auxiliar de Recibe audiovisual del usuario y

) : - *kk *kk Fokk
Biblioteca Referencia entrega carné

13 Centro de Auxiliarde | Marca en la tarjeta la devolucion de | T e ot
Biblioteca Referencia audiovisual, con el fechador
Centro de Auxiliar de : s 3

14 Ubica el audiovisual en su lugar

Biblioteca Referencia

2.1.7 Descripcion del Procedimiento: Renovacion del Material Bibliografico y Audiovisual

Procedimiento a través del cual los usuarios pueden solicitar la continuidad del préstamo del material que tiene en su poder.

Paso |Dependencia oDl Descripcion Formato Moo S
P Responsable P de Control :
Tiempo
1 C'en_tro de e Solicita la re.no'vaci,é_n del material L == P
Biblioteca bibliogréafico
> Centro de Au>,<iliar de Recibe al_us_uarip_el material e ol vy
Biblioteca Préstamo bibliogréafico
Coloca la nueva fecha de devolucion
3 Centro de Au>’<iliar de tanto en la tarjet,a de usuario como o 0 )
Biblioteca Préstamo en la ficha de préstamo del material
bibliografico o audiovisual
4 C_en_tro e Au>’<|l|ar e Entrega material al usuario 2ok ke S5
Biblioteca Préstamo

2.1.8 Descripcion del Procedimiento: Consultas Internet y Bases de Datos

Procedimiento a través del cual los usuarios pueden realizar consultas de informacion especifica a través del uso de Internet o de los
Bases de Datos especializadas que posee la Universidad en diferentes temas.

r Cargo del L Mecanismos Blaze o
Paso |Dependencia Descripcion Formato
Responsable de Control :
Tiempo
1 Centro de RS Solicita servicios de informacion a S s Foam
Biblioteca través de Internet
Centro de Auxiliar Recibe formato diligenciado con Eotiategia T T
- Biblioteca Biblioteca informacion requerida y diskette - CE
busqueda
*Demanda
solicitudes
g o
Centro de Auxiliar Define tiempo de entrega de la PG
3 it T . fi i del tema gk
Biblioteca Biblioteca informacion
*Tiempo
requerido de
basqueda
4 C_en_tro de Au_xiliar Define medio de consulta: Internet o iy iR iy
Biblioteca Biblioteca |base de datos
Centro de Auxiliar : o S i
2 Biblioteca Biblioteca e gty
6 C'en_tro de Au_xiliar Graba la inform'acién obtenida en el i s i
Biblioteca Biblioteca diskette
7 CeuiDde Ao Informa al usuario ik S 25

Biblioteca Biblioteca



Centro de Auxiliar
Biblioteca Biblioteca

Entrega informacion al usuario g ek g

2.1.9 Descripcion del Procedimiento: Ubicacién de Material Bibliografico y Audiovisual

Procedimiento a través del cual los empleados de la biblioteca organizan nuevamente en su lugar y en perfecto orden el material que ha
sido devuelto por los usuarios.

" Cargo del e Mecanismos Hlagob0
Paso |Dependencia Descripcion Formato
Responsable de Control .
Tiempo
Revistas:
alfabéticamente,
por titulo de
publicacion,
afo, volumeny
No.
Libros: en orden
1 Centro de Auxiliar de Organiza material bibliogréfico o e ascendente, o
Biblioteca préstamo audiovisual segun
clasificacion
Dewey o por
ndmero de
identificacion.
Audiovisual: por
No. de
identificacion
o Revisa que concuerde el material
2 Cenfode A“?“"ar ae con la ficha de préstamos para s i ot
Biblioteca préstamo . o
libros y audiovisuales
3 C_en_tro de Auz(iliar de Identifiqa ér_e,a y estanter_ia para $? S ariit
Biblioteca préstamo ubicacién del material
4 C'en.tro de Au2<iliar de Ubi(_:a gl material bibliografico y/o e [y A Tarants
Biblioteca préstamo audiovisual en su lugar

2.2 PROCESO ADQUISICION Y PROCESAMIENTO
2.2.1 Descripcion del Procedimiento: Manejo de Correspondencia de Publicaciones Periédicas

Procedimiento a través del cual la Biblioteca da respuesta oportuna a las solicitudes o propuestas que llegan en torno a la adquisicién o
intercambio de material bibliogréafico.

/ Cargo del e Mecanismos Elauann
Paso |Dependencia Descripcion Formato
Responsable de Control .
Tiempo
Centro de . ' ; *kk *kk ok
1 BibIStaes Secretaria Recibe correspondencia
s Entrega correspondencia al auxiliar
2 Biblioteca Secretaria de registro y canje de materiales St e S
bibliograficos
3 C.en.tro de Auxiliqr de Abre correspondencia y}entrega al =i e s
Biblioteca Canje jefe de la seccion
Centro de Jefe de Define respuesta a la N e oty



piulnoteca SeCCIuI corresporiuericia reciviua

5 Centro de Auxiliar de Diligencia respuesta en formatos Canje e e
Biblioteca canje segun el caso donacion
6 C_en_tro de Jefe _de Verifica ir_1formacién diligenciaday Do) e "
Biblioteca seccion firma documentos
i Envia correspondencia a
7 Centro de Auxma.r de administracion de documentos y VS % ks
Biblioteca canje : '
archiva y copia
2.2.2 Descripcion del Procedimiento: Compra de Material Bibliografico
Procedimiento a través del cual el Centro de Biblioteca adquiere nuevo material bibliogréfico.
Paso |Dependencia Sl Descripcién Formato Mecdnishgs Eet
P Responsable P de Control :
Tiempo
Solicitud de
= S - Listade docentes
Centro de - Identifica requerimientos de material - . et
1 | Biblioteca kel bibliografico material jefesde
requerido | departamento
y decanaturas
Proveedores
Centro de ; Contacta proveedores de materiales s i =3
2 ichE Secretaria ok T S e
Biblioteca y solicita cotizaciones bibliogréaficas -
Suscriptores
de revistas
3 el gs Director Recibe y analiza cotizaciones i 2 bid
Biblioteca
4 C'en_tro de St ot Gestiona adquisicion de material o ot pare
Biblioteca como centro de gastos
5 Centro de S Recibe material bibliografico y L:]ng(;?ige o i
Biblioteca confronta que coincida con el pedido |, .. .~ " .
bibliogréfico
6 Centro de et Organiza material y entrega a los
Biblioteca jefes de seccion

2.2.3 Descripcion del Procedimiento: Canje de duplicados

Procedimiento a través del cual la Universidad intercambia material repetido por otros materiales de interés con otras instituciones de su
misma naturaleza.

: Cargo del iy Mecanismos aggo
Paso |Dependencia Descripcion Formato
Responsable de Control ;
Tiempo
1 Centro de Auxiliar de |Separalas p_ublicaciqnes duplicafjas o s S
Biblioteca canje de las que ingresaran a coleccion
iy Organiza los duplicados
2 gi?)rl]itc:?egz Auggﬁ;de alfabéticamente por titulo, afio, it S A
I volumen y nimero
. Ingresa los duplicados a los listados
3 Cenltode Auxiarde sistematizados de duplicados para AR g S
Biblioteca canje :
canje
4 Centro de Auxiliar de Ubica las publicaciones duplicadas s e o

Biblioteca canje en la coleccion de duplicados



Centro de Auxiliar de Copia en diskette listado de e A o

Biblioteca canje publicaciones para canje
Envia por correo electronico listado
6 C'en.tro de Jefe _de d_e p_ublipaciones para canje a las o e s
Biblioteca Seccién instituciones que poseen correo
electrénico
Imprime listados de duplicados de
7 C_entro de Auxiliar de _pub_lica_ciones para enviar a Fl e S
Biblioteca canje instituciones que no poseen
direccion electronica
Elabora sobres con direcciones de
8 Centro de Auxiliar de instituciones locales, nacionales e i S i
Biblioteca canje internacionales para enviar listados
de duplicados
= Envi br n list e canj
Centro de Aucxiliar de QUi S Ea e St e e Rt conae
9 Biblioteca canje la secretaria del Centro de
Bibliotecas
Recibe sobres con listados de
Centro de 2 duplicaciones de publicaciones y los
1 Y 3 r rl - A P b *k%k *%k% *k%
. Biblioteca SRErCIAl envia a la seccion de Administracion
de Documentos
Recibe listados por las instituciones
11 Centro de Auxiliar de tanto por correo eIectrc'mic_o como e e e
Biblioteca canje por correo aéreo, con la solicitud de
duplicaciones de su interés
12 C_en_tro de Auxiliar de Selecciona I_a_s publicaciones SR s o
Biblioteca canje solicitadas
13 C_entro de Auxiliqr de Descarga !os duplicados s_olicitados et S s
Biblioteca canje de los listados automatizados
Elabora oficios de remision de
14 C_en_tro de Auxiliqr de publicaciones para canje y los pasa Lo oL i
Biblioteca canje al jefe de Seccion para su control y
firma
Centro de Auxiliar de : T
1 e 3 Firma ofici *xk *kk e
3 Biblioteca canje ey
- Empaca las publicaciones
Centro de Aucxiliar de : s e
16 Biblioteca St duplicadas solicitadas con el oficio *x o ax
J de remision
17 C.en.tro de Auxiligr de | Envia duplicados de publicaciones a e A T,
Biblioteca canje la secretaria del centro
Canire de Envia duplicados de publicaciones a
18 Biblioteca. Secretaria la seccion de Administracion de Xk g ko]

Documentos

2.2.4 Descripcion del Procedimiento: Canje de Publicaciones Producidas por la Universidad de Caldas

Procedimiento a través del cual la Universidad intercambia material bibliografico producido por la Universidad por otro material de
interés que posean otras instituciones de su misma naturaleza.

: Plazos o
Cargo del Mecanismos

Paso | Dependencia REShoH s At Descripcion Formato . control

Tiempo

Envia a la seccion de canje 100
Centro Bhsatir ejemplares de cad_a documento e B T
editorial producido y editado en la
Universidad



Centro de Jefe de Recibe las publicaciones enviadas L sy i

Biblioteca Seccibn para canje por el centro Editorial
Revisa el envio y entrega las
3 Centro de Jefe .d,e pub_licaciones_a la auxiliar de i i =
Biblioteca Seccibén Registro y canje de materiales

bibliogréaficos

Ubica las publicaciones en la

Centro de Auxiliar de Pt T
4 BibliGteca Cania coleccién "Publicaciones de la o L 345
J Universidad de Caldas para canje"
Determina las instituciones a las
5 Centro de Jefe _Qe : cu:_:lles se les er]viaré las Wi stk i
Biblioteca seccion publicaciones y demas documentos
editados por la Universidad
Verifica los listados automatizados
de las diferentes instituciones con
i las que se tiene establecido el canje
Centro de Auxiliar de q I

6 e . ara cargar las publicaciones que se G ik A
Biblioteca Canje P datyasp q
enviaran de acuerdo a los
programas académicos que editan
publicaciones

7 C'en.tro de Auxiliar de | Descarga !os duplicados s_olicitados = i oy
Biblioteca Canje de los listados automatizados
Elabora oficios de remision de
8 C.en.tro de Auxiliar de publicaciones para canje y los pasa o o T
Biblioteca Canje al Jefe de Seccibén para su control y
firma
9 Lol de Aumhar de Firma oficios g i i
Biblioteca Canje
Empaca las publicaciones
10 Centro de Auxiliqr de duplicadas slo'li,citadas con el oficio “oas i EFT
Biblioteca Canje de remisién y las envia a

Administracion de documentos

2.2.5 Descripcion del Procedimiento: Donacion de Material Bibliografico por parte de la Universidad de Caldas

Procedimiento a través del cual la Universidad regala a otras entidades de naturaleza similar, material bibliografico.

Paso |Dependencia Grfuoel Descripcion Formato MedhEnas sy
P Responsable P de Control :
Tiempo
1 C'en_tro de Jefe _d’e Seleccion del material de duplicados it et o
Biblioteca Seccibén aquellos a donar
2 C_en_tro de g e Elabora listados d(_e,material para s o dor
Biblioteca donacion
Contactan instituciones interesadas
3 SeEOae Jete _d,e en material bibliogréafico y envia i e SEE
Biblioteca Seccion : :
listados de material a donar
Copiadel
4 Centro de T Entrega} 0 envia a las instituciones la G listado e
Biblioteca donacion donado ala
institucion

2.2.6 Descripcion del Procedimiento: Procesamiento técnico de libros

Procedimiento a través del cual la Biblioteca analiza la informacion, cataloga, clasifica y prepara fisicamente el material bibliografico
para su consulta.



Paso |Dependencia

1 Centro de
Biblioteca

2 Centro de
Biblioteca

3 Centro de
Biblioteca

4 Centro de
Biblioteca

5 Centro de
Biblioteca

6 Centro de
Biblioteca

7 Centro de
Biblioteca

8 Centro de
Biblioteca

9 Centro de
Biblioteca
Centro de

10 Biblioteca
Centro de

11 Biblioteca

Cargo del

Responsable

Secretaria

Jefe de
Procesos
Técnico

Jefe de
Procesos
Técnicos

Catalogadora

de Libros

Catalogadora

de Libros

Catalogadora

de Libros

Catalogadora

de Libros

Catalogadora

de Libros

Catalogadora
de Libros

Catalogadora
de Libros

Catalogadora
de Libros

Descripcién

Envia al Jefe de procesos técnicos
los libros y materiales audiovisuales
y gréaficos recibidos en el centro con

sus respectivos listados

Recibe de la secretaria del Centro
los libros y materiales audiovisuales
y gréficos y confronta contra listados

Envia con listado los materiales
bibliogréficos (libros, audiovisuales,
CD, Cassetes, Diskette) recién
adquiridos al area de catalogacion

Recibe los materiales bibliograficos
con su correspondiente listado, del
jefe de seccidn

Constata que el material
bibliografico recién recibido no
contenga imperfecciones de edicion

Confronta libros con fichero de autor
interno para constatar que no haya
existencia del mismo libro ni
repeticion de ediciones

Confronta fichero topografico y en la
respectiva ficha registra el nuevo
ejemplar y su respectivo numero de
inventario

Verifica nUmero de edicion de los
libros nuevos

Sella los libros en el mayor nimero
de hojas posible y en las paginas
terminadas en 36 (36, 136, 236,336,
y asi sucesivamente)

Asigna al libro el nimero de
inventario, con el numerador y anota
fecha de entrada del libro, facultad;

el volumen y nimero de ejemplar
cuando es necesario, y la forma de
adquisicion

Elabora fichas de acceso (Entrada
de material bibliografico, audiovisual
y grafico)

Mecanismos

Formato de Control

*k%k *k%k

*k% *k%k

*kk *kk

*k%k *kk

*k% *kk

*k%k *k%k

*k% *kk

Por cada
nueva edicion
ok hace proceso
completo de
catalogacion

*k% *kk

*kk *kk

registrando
en ella:
Numero de
inventario
asignado,
autor, titulo,
lugar de
edicion,
editorial,
fecha de
edicién del
Hhx libro, fecha
de recibo del
material,
facultad,
programa al
cual va
destinado
directamente

Plazos o

Tiempo

*k%

*k%k

*kk

kkk

*kk

*k%

Kkk

*kk

*kk

*kk

*k%



el libro,
precio, forma

de
adquisicion
Registra en los formatos de
estadistica de acuerdo con la ficha
Centro de Catalogadora : . i : : e sy e
BiBliGtaca e de inventario, la existencia de libros
por Facultad y programas
académicos
Centro de Catalogadora i ;
; ?
T el s Verifica ¢ El libro es nuevo*
Centro de Catalogadora Si no es libro nuevo: continta en
Biblioteca de Libros actividad 22
Si es libro nuevo: cataloga el
Centro de Catalogadora | material ingresado a la seccion de i i, JU,
Biblioteca de Libros acuerdo a las reglas de
Catalogacion Angloamericanas
Centro de Catalogadora | Asigna la clave de autor de acuerdo o P Sk
Biblioteca de Libros a la tabla de Cutter
Entrega al jefe de seccion el material
catalogado para su clasificacion
Centro de Catalogadora | con: Ficha catalografica (borrador) ek P ST
Biblioteca de Libros
Ficha de acceso debidamente
diligenciada
pon Jefe de Revisa la catalogacion para verificar
P Procesos la correcta aplicacion de las reglas i e e
Biblioteca ral 4
Técnicos angloamericanas
Asigna los encabezamientos de
materia adecuados para la
Jefe de

Centro de recuperacion de la informacion, de o AN iF

e Procesos ‘
Biblioteca o acuerdo a las listas de
encabezamientos de materia y
tesaurus
Clasifica los materiales
Jefe de bibliograficos audiovisuales y
Centro de i e i =
Bt Prpcgsos gréficos Il.egados al centrq de_ -
Técnicos acuerdo al Sistema de Clasificacion
Melvil Dewey
st Envia los materiales bibliograficos
Centro de (libros, audiovisuales, CD, cassete, i ping
o procesos . ; 1o ek
Biblioteca i disquette) al area de preparacion
técnicos e : ro el
fisica de materiales bibliograficos
! Recibe los materiales bibliograficos
Centro de Auxiliar 9

catalogados y clasificados con su 5 Y T

ik icie) Hpaliegdulg respectiva ficha catalografica

Duplica las fichas de autor interno y
topografica con base en el borrador Fix i o
de la ficha catalografica

Centro de Auxiliar
Biblioteca duplicadora

Elabora ficha de préstamo al

ke material bibliografico.
Centro de Auxiliar i ntianeCh A *kk Sk

pilliotees Eapicatoin Contiene: Signatura topografica, No.

de acceso, autor, titulo

Elabora bolsillo al material de

= préstamo.
Centro de Auxiliar Sk *kk *kk

BiblgELe Hepicadaa Contiene: Signatura topografica y

No. de acceso



25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Auxiliar
duplicadora

Auxiliar
duplicadora

Auxiliar
duplicadora

Auxiliar
duplicadora

Jefe de
Servicios al
publico
Jefe de
Servicios al
publico
Jefe de
Servicios al
publico
Jefe de
Servicios al
publico
Jefe de
Servicios al
publico
Jefe de
Servicios al
publico
Jefe de

Servicios al
publico

Jefe de
Servicios al
publico

Jefe de
Servicios al
publico

Rotula el material bibliografico con
su correspondiente No. de
clasificacion

Pega el bolsillo con su ficha de
préstamo, y hoja de devolucién

Elabora listados de los libros
procesados para las bibliotecas
Central y satélites

Entrega listados a la coordinacion
del centro para el programa de
difusién y diseminacion selectiva de
la informacion. Los libros al jefe de
procesos técnicos

Revisa fichas del autor interno y la
topografica

Ubica el material en el area de libros
para las diferentes colecciones

Elabora listados de libros y los
entrega a la Biblioteca Central o
envia a las Bibliotecas satelitales

Recibe del jefe de procesos
técnicos libros y materiales
audiovisuales procesados

Confronta los libros con los epigrafes
para recuperacion de nueva
informacion

Entrega los libros a los funcionarios
responsables de las colecciones

Entrega las fichas para intercalarlas
en los catalogos publicos

Elabora listados sistematizados por
materias con la informacion
recuperada de los ultimos libros
ingresados a la coleccién

Difunde la informacidn a través de
las carteleras y correo electrénico

*k%k

*kk

K%k

*k%

*kk

*kk

*kk

*kk

*kk

*kk

*kk

*kk

*k%

2.2.7 Descripcion del Procedimiento: Procesamiento técnico de publicaciones seriadas

*kk

*kk

Contiene:

Facultad,
programa,
titulo, autor,
signatura
topografica

*kk

*k%k

*k%k

*k%k

*k%

*k%

*k%

*k%

*kk

*kk

*kk

*kk

*k%k

*kk

*k%k

*k%

*k%

*k%

*k%

*k%k

*k%k

K%k

kkk

Procedimiento a través del cual la biblioteca analiza la informacion, registra y prepara fisicamente las publicaciones periédicas que
recibe la Universidad.

: Plazos o
’ Cargo del T e Mecanismos
Paso |Dependencia Descripcion Formato
Responsable de Control :
Tiempo
Centro de Auxiliar de ; i i
A *kk *k% *kk
1 BibliGtees Canje Recibe publicaciones periddicas

E Separa las publicaciones segln su
2 Centro de Auxiliarde destino final: biblioteca central o FhE e SR
Biblioteca Canje e :
bibliotecas satelitales

Organiza las publicaciones



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Auxiliar de
Canje

Auxiliar de
Canje

Auxiliar de
Canje

Auxiliar de
Canje

Auxiliar de
Canje

Jefe de
Seccion

Jefe de
Seccion
Jefe de
Seccion

Auxiliar de
Canje

Auxiliar de
Canje

Auxiliar de
Canje

Auxiliar de
Canje

Auxiliar de
Canje

Auxiliar de
Canje

Auxiliar de
Canje

Jefe de
Seccion

Jefe de
Seccion

alfabéticamente por titulo para
registrarlas en la base de datos del
CCNPS (Catalogo colectivo
nacional de publicaciones seriadas)

Registra las publicaciones en la
base de datos del CCNPS segun su
periodicidad

Verifica ¢ Es titulo nuevo?

Si es titulo nuevo: verifica ¢ son
pocos ejemplares de la publicacién?

Si son pocos ejemplares: separa
revistas como materiales de
cuarentena y entrega al Jefe de la
Seccion

Recupera la informacién de las
publicaciones para su difusion

Difunde informacion relevante

Ubica revistas en coleccion de
cuarentena y termina procedimiento

Sino son pocos ejemplares: registra
las publicaciones en la base de
datos del CCNPS

Registra el titulo de la publicacion en
el listado de nuevos titulos
ingresados a la coleccion

Registra el titulo de la publicacion en
los listados automatizados

Sella cada publicacion en el mayor
ndmero de hojas y en las paginas
terminadas en seis

Sefiala el titulo de la publicacion

Rotula cada publicacion con sus
respectivos datos de identificacion.
Ao, Vol, N°

Pega rotulo en el lomo o pasta de la
publicacion

Capacita a los monitores para el
analisis y recuperacion de la
informacion de las publicaciones

Selecciona los titulos de revistas que
deben ser analizadas de acuerdo a
la temética de los programas

*kk

*k%

*k%

K%k

K%k

*k%

*kk

*k%

*kk

*kk

*kk

*kk

K%k

*k%

Kkk

*%k%

*k%k

*kk

Diaria,
mensual,
bimestral,
trimestral,

semestral,
anual,
irregular

*kk

*k%x

*k%k

*k%

*kk

*k%

*k%

Por: Titulo por
suscripcion,
canje,
donacion.

Titulos por
programas
académicos
y su
respectiva
forma de
adquisicion

*%kk

*k%x

*kk

*k%

*k%k

*kk

*kk

*kk

*kk

*k%

*k%

k%%

*k%

*kk

*k%

*k%

k%%

*%kk

*k%

*kk

*k%k

*k%

*kk



20

21

22

23

24

25

26

27

28

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Jefe de
Seccion

Analistas de
informacion

Analistas de
informacion

Analistas de
informacion

Jefe de
Seccion

Analistas de
informacion
Analistas de

informacion

Analistas de
informacion

Analistas de
informacion

MWUMLY Y M IS I W IV S W v

los usuarios

Entrega a los funcionarios analistas
y a los monitores las publicaciones
seleccionadas para ser analizadas

Recibe las publicaciones
seleccionadas para ser analizadas

Elabora la ficha con la catalogacion
descriptiva de las publicaciones

Selecciona los articulos de mayor
interés y asigna los
encabezamientos de materia
adecuados para la recuperacion de
la informacion, de acuerdo a las
listas de materia y tesaurus

Supervisa la elaboracion correcta de
la catalogacion descriptiva y
asignacion de epigrafes a las
publicaciones

Duplica las analiticas por materia y
ficha catalografica

Supervisa la correcta duplicacion de
analiticas

Alfabetiza las analiticas por materia,
siguiendo las normas
bibliotecolégicas para alfabetizacion

Intercala las analiticas en el fichero
publico de hemeroteca siguiendo el
orden alfabético por materia.

*k%k

*kk

*k%

*kk

*k%

*k%

*k%k

*k%k

*kk

*kk

*kk

*kk

*kk

*kk

*kk

*k%k

*kk

*kk

2.2.8 Descripcion del Procedimiento: Procesamiento técnico de materiales para archivo vertical

Procedimiento a través del cual se catalogan y preparan documentos que llegan al Centro de Biblioteca, diferentes a libros o

publicaciones seriadas y se ubican en un archivo especial para su consulta.

Paso |Dependencia

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de

Cargo del

Responsable

Secretaria

Jefe servicios
al publico

Jefe servicios
al publico

Jefe servicios
al publico

Jefe servicios
al publico

Jefe servicios
al publico

Auxiliar de
referencia

Auxiliar de

Descripcién

Envia los documentos para el
archivo vertical con su respectivo
listado

Recibe de la secretaria del Centro
los documentos para el archivo
vertical

Cataloga los documentos para el
archivo vertical de acuerdo a las
reglas de catalogacion
Angloamericanas

Asigna encabezamientos de materia
de acuerdo a la normatividad de
indizacion coordinada

Asigna numero de identificacion a
los documentos

Elabora resumen a los documentos
que lo ameriten

Registra los materiales procesados
en la base de datos

Elabora las fichas de préstamo y

Formato

*k%

*k%

*k%k

*kk

*kk

*kk

*kk

*k%

Mecanismos
de Control

*kk

*kk

*k%

*k%

*kk

*kk

*kk

*kk

*kk

kkk

K%k

*kk

*kk

*k%

*kk

*kk

Plazos o
Tiempo

*kk

*kk

*k%k

*k%k

kkk

*k%

*kk

*k%
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Centro de Auxiliar de ;
9 i : Rotula los materiales procesados T R s
Biblioteca referencia

Ubica el material procesado en la

10 Centro de Auxiliar de coleccién de archivo vertical de T et i

Biblioteca referencia | acuerdo a la numeracion del sistema
de indizacion coordinada

11 C'en_tro de Auxiliar Qe Alfabetiza e intercala materiales = i "l
Biblioteca referencia procesados

12 C_en_tro de Jefe serv_icios Elabora listados sistematizados del T S e h
Biblioteca al publico nuevo material procesado

13 Centro de |[Jefe serv_icios Difunde la informacién a través.de = it Fo
Biblioteca al publico las carteleras y correo electrénico

2.3 PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA
2.3.1 Descripcion del Procedimiento: Elaboracion y presentacion de informes estadisticos

Procedimiento a través del cual se elaboran y reportan informes periddicos relacionados con el servicio que presta la Biblioteca en sus
diferentes secciones.

; Plazos o
" Cargo del c iy Mecanismos
Paso |Dependencia Responsable Descripcion Formato HouControl ;
Tiempo
1 C.en_tro de Jefe .d,e Recoge estac_iisticas de las o T e
Biblioteca seccion secciones
2 Ceptrode isle _Qe Elabora reporte estadistico E3 ) o S
Biblioteca seccion
Centro de Jefe de : *kk *kk -
3 BiElSiech Eeilir Entrega al Director del Centro
4 Centro de RRenne Revisa informes estadisticos i i o
Biblioteca centro
5 Centro de S riitin Consolida informacion para reporte oL rE o
Biblioteca semestral
Ver relacion de Informes Estadisticos
RELACION DE INFORMES ESTADISTICOS
INFORMES ESTADISTICOS PERIODOS DE PRESENTACION
Listados de material procesado o boletines Trimestral
Listados y boletines de paginas web por temas de interés Trimestral
Préstamos en sala y a domicilio: Mensual y semestral

Por programa académico
Por tipo de usuario
Por genero

Por areas del conocimiento

Consultas de internet y bases de datos Semestral



Por programa

Préstamo de material audiovisual Semestral
Por programa académico

Por tipo de usuario

Reporte de suscripciones y compras por programa académico Semestral
Materiales enviado y recibidos en canje Semestral
Materiales enviados y recibidos en donacion Semestral
Articulos y documentos analizados Mensual
Libros catalogados y clasificados Mensual
Usuarios morosos Mensual
Asesorias en uso de fuentes de informacion Mensual

2.3.2 Descripcion del Procedimiento: Reporte de listados de usuarios morosos

Procedimiento a través del cual se informa de los usuarios que deben material bibliografico o sean retrasado en los tiempos de entrega,
por lo cual deben el pago de multas a la Universidad.

: Cargo del AT Mecanismos Riazba0
Paso |Dependencia Descripcion Formato
Responsable de Control :
Tiempo
| cenn Pmas S mER Gl s
Biblioteca préstamo =
préstamo
Nombre de
usuario,
cbdigo,
Cimroa e T Elabora listado de usuarios morosos a?:g) dgér;r;l%
*k% 1 k%%
2 Biblioteca préstamo o facultg(élgtsjgrﬁ%roprograma titulo de la
revista, vol,
N°, fecha,
fecha de
vencimiento
3 C_en_tro de Auxiliarde | Entrega Iista_do de usuarios MOrosos o Al el
Biblioteca préstamo al Coordinador de la Seccion
4 C'en_tro de Auxiliar de Elabora listado de usuarios que han =i, T i
Biblioteca préstamo pagado multas
5 C_en_tro de Auxiliar Qe _ Anexa recibo_s de pago a los 5 e o
Biblioteca referencia | listados de usuarios que han pagado
i Entrega al Coordinador de la
6 Eniro.ag ERELIECER Seccién el listado de usuarios que i e ik
Biblioteca referencia

han pagado

2.3.3 Descripcion del Procedimiento: Coordinacion y control de monitores

Procedimiento a través del cual se seleccionan, capacitan, orientan y hace seguimiento a los estudiantes que apoyaran la realizacion de
labores de la biblioteca.

: Plazos o
Cargo del Mecanismos

Paso |Dependencia Eae e Descripcion Formato de Control

Tiempo



Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Centro de
Biblioteca

Director

Director

Director

Coordinador

Jefe de
Seccion

Jefe de
Seccién

Monitores

Jefe de
Seccion

Convoca a estudiantes
interesados en ser monitores de
la biblioteca

Realiza entrevista

Estudiantes de
semestres
avanzados

preferiblemente,

gue requieran
apoyo
econdémico, que
muestren
habilidad e
interés en
trabajos
relacionados
con manejo de
informacion

Selecciona monitores

Informa a los monitores
seleccionados

Capacita a los monitores en el
manejo de la informacion de
acuerdo al area especifica

Concerta horarios con monitores y
asigna labores

Diligencia formatos de
cumplimiento de horario y labores
realizadas

Cumplimiento
de labores
realizadas

Evalla labor de monitores y
presenta informe al Director del
Centro

Semestral

Semestral

2.3.4 Descripcion del Procedimiento: Diligenciamiento de paz y salvos

Procedimiento a través del cual se les entrega a los usuarios que lo solicitan, la constancia de gque no tiene ninguna deuda pendiente con
al Centro de Biblioteca.

funcionario

: Cargo del o it Mecanismos eZieo
Paso |Dependencia Descripcion Formato
Responsable de Control :
Tiempo
Centro de b e *kk ok ok
B Usuario Solicita el paz y salvo
e e Ay Busca,la tarjeta del usuario en prden 5 % i
Biblioteca préstamo alfabético por programa, apellido y
usuario respectivamente
Verifica que el usuario no deba
Centro de Auxiliar de libros y en caso de deberlos que la - e .
Biblioteca préstamo fecha de vencimiento no sobrepasa
a las reglamentarias
Nombre del
usuario,
facultad,
dependencia,
COnfpae Au2<|llar e Llena el formato de paz y salvo X Cogldo, FE
Biblioteca préstamo carrera,
fecha, firma
del



responsable

Centro de Auxiliar de :
P % Entrega paz y salvo al usuario i A I
Biblioteca préstamo i

2.3.5 Descripcion del Procedimiento: Asesoria en el uso y manejo de fuentes de informacion y elaboracion de trabajos escritos

Procedimiento a través del cual se resuelven consultas de los usuarios en cuanto a la forma de presentacion de trabajos y el uso de las
fuentes de informacion.

Paso |Dependencia Earaode Descripcion Formato ecdnEmds S
P Responsable P de Control :
Tiempo
Normas para
presentacion
1 C_en_tro de Usuario Solicita asesoria kit detesisy |Permanente
Biblioteca :
trabajos de
grado
2 Centro de Coordinador Evalla la asesoria requerida £ e L
Biblioteca
3 Ganrade Coordinador | Determina el tiempo de atencion T it ki
Biblioteca
4 Centro de Coordinador Presta la asesoria al usuario RS i A
Biblioteca

2.4 MOMENTOS DE VERIFICACION CENTRO DE BIBLIOTECA
A cargo del Coordinador de Biblioteca
. Quincenalmente verifica que los libros procesados en este lapso de tiempo hayan sido enviados a las diferentes colecciones

. Mensualmente verifica que los libros adquiridos en este lapso de tiempo hayan sido procesados

A cargo de Jefes de Seccioén

. Semanalmente verifica la calidad del analisis de informacion realizada por los monitores

A cargo del Jefe de Hemeroteca
. Mensualmente verifica la continuidad en los procesos de canje
A cargo de Coordinador(a) y Jefes de Seccion

. Semanalmente verifica que se estén registrando las estadisticas definidas

A cargo del Director
. Mensualmente verifica que las solicitudes de los docentes de material bibliografico hayan sido tramitadas
2.5 INDICADORES DE GESTION CENTRO DE BIBLIOTECA

. Nombre del indicador: Material bibliogréfico difundido

PROCEDIMIENTO 0. Elaboracién y difusion de listados
y boletines bibliograficos



OBJETIVO(S)

INTERPRETACION

TIPO DE INDICADOR
PERIODICIDAD
DEFINICION OPERACIONAL

FUENTE DE DATOS

NIVELDE COMPARABILIDAD O REFERENCIA
RESPONSABLE DE RECOLECTAR DATOS
RESPONSABLE DE EVALUAR EL INDICADOR
RESPONSABLE DE LA TOMA DE DECISIONES

Medir la cantidad de material bibliogréafico difundido en
un afio

Porcentaje de listados de material difundido
Eficacia
Anual

Total listados de difusién de material
bibliogréafico publicados

x100

12 listados de difusidn proyectados a publicar
Listados

Estandar: 12 listados en promedio anuales

Jefes de hemeroteca y procesos técnicos

Coordinador Biblioteca

Director centro de Biblioteca

. Nombre del indicador: Tipo de Consultas de libros y revistas

PROCEDIMIENTO
OBJETIVO(S)

INTERPRETACION

TIPO DE INDICADOR
PERIODICIDAD

DEFINICION OPERACIONAL

FUENTE DE DATOS

NIVELDE COMPARABILIDAD O REFERENCIA

RESPONSABLE DE RECOLECTAR DATOS
RESPONSABLE DE EVALUAR EL INDICADOR

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DECISIONES

Préstamo de material bibliografico

Evaluar la demanda de préstamo de libros y revistas en
salay a domicilio

Porcentaje de libros o revistas prestados en salay a
domicilio

Eficiencia

Semestral

N° libros o revistas consultados a domicilio

x 100

Total libros o revistas del area Dewey
N° libros o revistas consultados en sala

X 100

Total libros o revistas del area Dewey

Fichas de libros o revistas
Formatos de solicitud de préstamo

Estadisticas

Entre areas DEWEY
Histoérico

Auxiliares de préstamo

Jefes de Seccién Hemeroteca, Libros o revistas y
Bibliotecas satélites

Director y Coordinador de Biblioteca



. Nombre del indicador: Préstamos a domicilio por programa

PROCEDIMIENTO
OBJETIVO(S)

INTERPRETACION

TIPO DE INDICADOR
PERIODICIDAD
DEFINICION OPERACIONAL

FUENTE DE DATOS

NIVELDE COMPARABILIDAD O REFERENCIA
RESPONSABLE DE RECOLECTAR DATOS
RESPONSABLE DE EVALUAR EL INDICADOR

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DECISIONES

Préstamo de material bibliogréafico

Evaluar la demanda de préstamo de material
bibliografico (libros y revistas) y audiovisual por los
diferentes programas

Porcentaje de material bibliografico o audiovisual
prestado a domicilio

Eficiencia
Semestral

Material bibliografico o audiovisual prestados

por programa

x100
Total material bibliografico o audiovisual

prestados a domicilio

Fichas de libros o revistas
Formatos de solicitud de préstamo
Ficha préstamo material audiovisual

Estadisticas
Entre Programas
Auxiliares de préstamo

Jefes de Seccién Hemeroteca, Libros o revistas y
Bibliotecas satélites

Director y Coordinador de Biblioteca

. Nombre del indicador: Préstamos a domicilio por tipo de usuario

PROCEDIMIENTO
OBJETIVO(S)

INTERPRETACION

TIPO DE INDICADOR
PERIODICIDAD
DEFINICION OPERACIONAL

Préstamo de material bibliogréafico

Evaluar la demanda de préstamo de material

bibliografico (libros y revistas) y audiovisual por tipo de

usuario

Porcentaje de material bibliografico o audiovisual
prestado por tipo de usuario

Eficiencia
Semestral

Material bibliogréfico o audiovisual prestados

Por Docentes

x100



Total material bibliografico o audiovisual
prestados a domicilio
Material bibliografico o audiovisual prestados

Por estudiantes

x100

Total material bibliografico o audiovisual
prestados a domicilio

Material bibliogréafico o audiovisual prestados

Por Administrativo

x100

Total material bibliografico o audiovisual
prestados a domicilio

Material bibliogréafico o audiovisual prestados

Por Externos

x100
Total material bibliografico o audiovisual

prestados a domicilio
FUENTE DE DATOS Fichas de libros o revistas

Formatos de solicitud de préstamo
Ficha préstamo material audiovisual

Estadisticas

NIVELDE COMPARABILIDAD O REFERENCIA Entre Tipo de Usuarios

RESPONSABLE DE RECOLECTAR DATOS Auxiliares de préstamo

RESPONSABLE DE EVALUAR EL INDICADOR Jefes de Seccién Hemeroteca, Libros o revistas y
Bibliotecas satélites

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DECISIONES Director y Coordinador de Biblioteca

. Nombre del indicador: Préstamo de material audiovisual

PROCEDIMIENTO Préstamo y recepcion de material audiovisual
OBJETIVO(S) Evaluar la demanda de préstamo de material audiovisual
INTERPRETACION Porcentaje de material audiovisual prestado

TIPO DE INDICADOR Eficiencia

PERIODICIDAD Semestral



DEFINICION OPERACIONAL

FUENTE DE DATOS

NIVELDE COMPARABILIDAD O REFERENCIA
RESPONSABLE DE RECOLECTAR DATOS

RESPONSABLE DE EVALUAR EL INDICADOR
RESPONSABLE DE LA TOMA DE DECISIONES

Total audiovisuales prestados

x100

Total Audiovisuales

Ficha de préstamo de audiovisuales

Estadistica

Historico

Auxiliares de referencia
Jefe de Seccién

Director y Coordinador de Biblioteca

. Nombre del indicador: Material bibliografico y audiovisual no consultado

PROCEDIMIENTO
OBJETIVO(S)

INTERPRETACION

TIPO DE INDICADOR
PERIODICIDAD
DEFINICION OPERACIONAL

FUENTE DE DATOS

NIVELDE COMPARABILIDAD O REFERENCIA
RESPONSABLE DE RECOLECTAR DATOS

RESPONSABLE DE EVALUAR EL INDICADOR
RESPONSABLE DE LA TOMA DE DECISIONES

Préstamo y recepcion de material audiovisual

Identificar el material bibliogréafico y audiovisual que no
presenta demanda

Definir estrategias de difusién de material no consultado
Porcentaje de material no consultado por area Dewey
Eficiencia

Anual

Total material bibliogréafico y audiovisuales
no consultado por area

x100

Total Material Bibliografico o Audiovisual por area

Fichas de préstamo

Formatos de estadistica

Histérico, Entre areas

Auxiliares de préstamo y Monitores
Jefe de Seccién

Director y Coordinador de Biblioteca

. Nombre del indicador: Consultas de internet y bases de datos por programa académico

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO(S)

INTERPRETACION

TIPO DE INDICADOR
PERIODICIDAD
DEFINICION OPERACIONAL

0. Consultas internet y bases de
datos

Evaluar la demanda de consultas por internet y bases de
datos por programa académico

Porcentaje de consultas por programa académico
Eficiencia
Trimestral

Total consultas por proagrama académico



FUENTE DE DATOS

NIVELDE COMPARABILIDAD O REFERENCIA
RESPONSABLE DE RECOLECTAR DATOS

RESPONSABLE DE EVALUAR EL INDICADOR
RESPONSABLE DE LA TOMA DE DECISIONES

x100

Total consultas por internet o bases de datos

Formatos de estrategia de busqueda

Formatos de estadistica

Entre Programas

Auxiliares de Servicios electronicos
Director y Coordinador de Biblioteca

Director y Coordinador de Biblioteca

. Nombre del indicador: Libros comprados por programa académico

PROCEDIMIENTO
OBJETIVO(S)
INTERPRETACION

TIPO DE INDICADOR
PERIODICIDAD
DEFINICION OPERACIONAL

FUENTE DE DATOS

NIVELDE COMPARABILIDAD O REFERENCIA
RESPONSABLE DE RECOLECTAR DATOS

RESPONSABLE DE EVALUAR EL INDICADOR

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DECISIONES

Compra de material bibliogréafico
Evaluar la inversion en libros por programa académico

Porcentaje de libros comprados por programa
académico

Porcentaje de inversion en libros por programa
académico

Eficiencia
Semestral

Cantidad libros comprados por programa académico

x100
Cantidad libros comprados
Valor inversion en libros comprados por
programa académico

x100

Valor total inversién en libros comprados

Orden de compra

Formatos de estadistica
Entre Programas

Auxiliar procesos técnicos

Secretaria

Auxiliar procesos técnicos

Secretaria

Director de Biblioteca



. Nombre del indicador: Suscripciones adquiridas por programa académico

PROCEDIMIENTO
OBJETIVO(S)

INTERPRETACION

TIPO DE INDICADOR
PERIODICIDAD
DEFINICION OPERACIONAL

FUENTE DE DATOS

NIVELDE COMPARABILIDAD O REFERENCIA

RESPONSABLE DE RECOLECTAR DATOS

RESPONSABLE DE EVALUAR EL INDICADOR
RESPONSABLE DE LA TOMA DE DECISIONES

Compra de material bibliogréafico

Evaluar la inversion en suscripcion de revistas por
programa académico

Porcentaje de suscripciones por programa académico

Porcentaje de inversién en suscripcion de revistas por
programa académico

Eficiencia
Semestral
Cantidad suscripciones adquiridas por

programa académico

x100

Total suscripciones adquiridas

Valor inversion en suscripcion de revistas por
programa académico

x100

Valor total inversién en suscripcion de revistas

Orden de compra

Formatos de estadistica
Entre Programas
Secretaria

Director de Biblioteca

Director de Biblioteca

. Nombre del indicador: Forma de adquisicion de material bibliogréfico

PROCEDIMIENTO
OBJETIVO(S)

INTERPRETACION

TIPO DE INDICADOR
PERIODICIDAD
DEFINICION OPERACIONAL

Adquisiciones y procesamiento

Evaluar las formas de adquisicion de material
bibliografico

Porcentaje de material bibliografico adquirido por
compra, canje o donacion (titulos de revistay libros)

Porcentaje de inversion en material bibliogréafico
adquirido por compra, canje o donacién

Eficiencia
Semestral

Material bibliografico adquirido o existente

por compra



FUENTE DE DATOS
NIVELDE COMPARABILIDAD O REFERENCIA
RESPONSABLE DE RECOLECTAR DATOS

RESPONSABLE DE EVALUAR EL INDICADOR

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DECISIONES

x100

Total material bibliografico adquirido

Material bibliografico adquirido o existente
por canje

x 100

Total material bibliografico adquirido
Material bibliografico adquirido o existente

por donacion x100

Total material bibliografico adquirido
Total inversion en Material bibliografico
por compra

X 100

Total inversién en material bibliogréafico

adquirido o existente

Total inversion en Material bibliografico
por canje

x 100

Total inversion en material bibliografico

adquirido o existente

Total inversion en Material bibliografico
por donacion

x 100

Total inversién en material bibliogréfico

adquirido o existente
Ordenes de compra
Historico

Auxiliar procesos técnicos
Secretaria

Auxiliar procesos técnicos

Secretaria

Director de Biblioteca



. Nombre del indicador: Existencia de libros por area

OBJETIVO(S)

INTERPRETACION

TIPO DE INDICADOR
PERIODICIDAD
DEFINICION OPERACIONAL

FUENTE DE DATOS

NIVELDE COMPARABILIDAD O REFERENCIA
RESPONSABLE DE RECOLECTAR DATOS
RESPONSABLE DE EVALUAR EL INDICADOR
RESPONSABLE DE LA TOMA DE DECISIONES

Identificar las existencias de material bibliografico por
area Dewey

Porcentaje de libros por area DEWEY
Informativo
Semestral

Cantidad de libros por &rea Dewey

x 100

Total libros

Ficha topogréfica de los Libros

Historico

Auxiliares de procesos técnicos

Jefe de seccion y Auxiliar de procesos técnicos

Director de Biblioteca

. Nombre del indicador: Existencia de libros en areas DEWEY por programa

OBJETIVO(S)

INTERPRETACION

TIPO DE INDICADOR
PERIODICIDAD
DEFINICION OPERACIONAL

FUENTE DE DATOS

NIVELDE COMPARABILIDAD O REFERENCIA
RESPONSABLE DE RECOLECTAR DATOS
RESPONSABLE DE EVALUAR EL INDICADOR
RESPONSABLE DE LA TOMA DE DECISIONES

Identificar las existencias de material bibliografico de las
areas Dewey por programa

% de libros de las areas DEWEY por programa
Informativo
Semestral

Cantidad de libros programa

x 100

Total libros del area Dewey

Ficha topografica de los Libros

Historico

Aucxiliares de procesos técnicos

Jefe de seccion y Auxiliar de procesos técnicos

Director de Biblioteca

. Nombre del indicador: Existencia de libro segun lengua

OBJETIVO(S)

INTERPRETACION
TIPO DE INDICADOR
PERIODICIDAD

Identificar las existencias de material bibliografico por
lengua

Porcentaje de libros por lengua
Informativo

Semestral



DEFINICION OPERACIONAL

FUENTE DE DATOS

NIVELDE COMPARABILIDAD O REFERENCIA
RESPONSABLE DE RECOLECTAR DATOS

RESPONSABLE DE EVALUAR EL INDICADOR
RESPONSABLE DE LA TOMA DE DECISIONES

Cantidad de libros en espafiol

x 100
Total libros
Cantidad de libros en inglés

x 100
Total libros
Cantidad de libros en Frances

x 100
Total libros
Cantidad de libros en Otros idiomas

x 100

Total libros

Ficha topogréfica

Estadistica

Historico

Aucxiliares de procesos técnicos y monitores
Jefe de seccion y Auxiliar de procesos técnicos

Director de Biblioteca

. Nombre del indicador: Docentes por subarea Dewey

OBJETIVO(S)

INTERPRETACION

TIPO DE INDICADOR
PERIODICIDAD
DEFINICION OPERACIONAL

FUENTE DE DATOS

NIVELDE COMPARABILIDAD O REFERENCIA
RESPONSABLE DE RECOLECTAR DATOS

Identificar la cantidad de docentes que dictan catedras
relacionadas con cada subarea DEWEY

Porcentaje de docentes que dictan cétedra relacionada
con las subéareas Dewey

Informativo

Bianual

Total docentes por subarea Dewey

X 100

Total docentes

Programas académicos: asignaturas
Listado de docentes con asignaturas que dictan
Historico

Secretaria



RESPONSABLE DE EVALUAR EL INDICADOR Director y Coordinador de Biblioteca
RESPONSABLE DE LA TOMA DE DECISIONES No aplica

Nota: la informacidn obtenida con este indicador sirve de base para evaluar la cantidad e inversion en libros por docente y por
subarea DEWEY

. Nombre del indicador; Cantidad e inversidn en Libros por docente por subarea Dewey

OBJETIVO(S) Evaluar la cantidad de material bibliografico de cada
area DEWEY por docente

Evaluar el promedio de inversion en libros por docente

INTERPRETACION Promedio de libros de cada subarea DEWEY por
docente

Promedio de inversién por docente en libros, por area

DEWEY
TIPO DE INDICADOR Eficiencia
PERIODICIDAD Anual

DEFINICION OPERACIONAL

Total libros por subarea Dewey

Total docentes de la subarea dewey

Total inversion en libros por subarea Dewey

Total docentes de la subarea dewey

FUENTE DE DATOS Programas académicos: asignaturas
Listado de docentes con asignaturas que dictan

Relacién de areas DEWEY con asignaturas por
programa académico

Relacion de inversion en libros

NIVELDE COMPARABILIDAD O REFERENCIA Historico

RESPONSABLE DE RECOLECTAR DATOS Auxiliares de procesos técnicos
Secretaria

RESPONSABLE DE EVALUAR EL INDICADOR Director de Biblioteca

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DECISIONES Director de Biblioteca

. Nombre del indicador: Cantidad e inversion en Libros por estudiante por programa

OBJETIVO(S) Evaluar la cantidad de material bibliografico por
estudiantes de cada programa

Evaluar el promedio de inversion en libros por estudiante
de programa académico



INTERPRETACION

TIPO DE INDICADOR
PERIODICIDAD
DEFINICION OPERACIONAL

FUENTE DE DATOS

NIVELDE COMPARABILIDAD O REFERENCIA
RESPONSABLE DE RECOLECTAR DATOS

RESPONSABLE DE EVALUAR EL INDICADOR
RESPONSABLE DE LA TOMA DE DECISIONES

Promedio de libros por programa por estudiante

Promedio de inversién por estudiante en libros, por

programa
Eficiencia

Anual

Total libros por programa

Total estudiantes por programa

Total inversion en libros por programa

Total estudiantes por programa

Programas académicos: asignaturas
Listado de docentes con asignaturas que dictan

Relacién de areas DEWEY con asignaturas por
programa académico

Relacion de inversion en libros
Histoérico

Auxiliares de procesos técnicos
Secretaria

Director de Biblioteca

Director de Biblioteca

. Nombre del indicador: Titulos de revista por programa

OBJETIVO(S)

INTERPRETACION

TIPO DE INDICADOR
PERIODICIDAD
DEFINICION OPERACIONAL

FUENTE DE DATOS

NIVELDE COMPARABILIDAD O REFERENCIA

Evaluar la cantidad de titulos de revistas existentes por

programa
Porcentaje de titulos de revistas por programa
Eficiencia

Anual

Total titulos de revista por programa

x100

Total titulos de revista

Kardex

Listados de titulos

Estadisticas

Histoérico



RESPONSABLE DE RECOLECTAR DATOS
RESPONSABLE DE EVALUAR EL INDICADOR
RESPONSABLE DE LA TOMA DE DECISIONES

Auxiliar de registro de publicaciones
Jefe de Seccion

Director de Biblioteca

. Nombre del indicador: Libros ingresados a coleccién

PROCEDIMIENTO
OBJETIVO(S)

INTERPRETACION

TIPO DE INDICADOR
PERIODICIDAD
DEFINICION OPERACIONAL

FUENTE DE DATOS

NIVELDE COMPARABILIDAD O REFERENCIA
RESPONSABLE DE RECOLECTAR DATOS
RESPONSABLE DE EVALUAR EL INDICADOR
RESPONSABLE DE LA TOMA DE DECISIONES

. Nombre del indicador: Tiempo de asesorias en uso, manejo de informacion y elaboracién de trabajos escritos

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO(S)
INTERPRETACION

TIPO DE INDICADOR
PERIODICIDAD
DEFINICION OPERACIONAL

Procesamiento técnico de libros

Evaluar la oportunidad en el ingreso de los libros a las

colecciones

Porcentaje de libros adquiridos ingresados a la
coleccion

Eficacia

Bimensual

Libros ingresados a coleccién

x 100

Total libros adquiridos
Libros ingresados a coleccién por programa

x 100

Total libros adquiridos por programa
Control de libros en procesos técnicos
Histérico

Auxiliar de procesos técnicos

Aucxiliar de procesos técnicos

Coordinadora Biblioteca

Asesoria en el uso y manejo de fuentes de informacion y

elaboracion de trabajos escritos.

Evaluar el tiempo dedicado a las asesorias

Porcentaje de tiempo dedicado a asesorias por el tipo

de éstas
Eficiencia
Mensual

Tiempo de asesorias a tesis y proyectos

x100

Total tiempo dedicado a asesorias
Tiempo de asesorias consultas

generales



x100

Total tiempo dedicado a asesorias

Tiempo de asesorias en capacitaciones

x100
Total tiempo dedicado a asesorias
FUENTE DE DATOS Relacidon de asesorias prestadas
NIVELDE COMPARABILIDAD O REFERENCIA Historico
RESPONSABLE DE RECOLECTAR DATOS Coordinadora Biblioteca
RESPONSABLE DE EVALUAR EL INDICADOR Coordinadora Biblioteca
RESPONSABLE DE LA TOMA DE DECISIONES Coordinadora Biblioteca
. Nombre del indicador: Solicitud de asesorias por tipo de usuario
PROCEDIMIENTO Asesoria en el uso y manejo de fuentes de informacion y
elaboracion de trabajos escritos.
OBJETIVO(S) Evaluar la demanda de asesorias por tipo de usuario
INTERPRETACION Porcentaje de asesorias por usuario
TIPO DE INDICADOR Eficiencia
PERIODICIDAD Mensual
DEFINICION OPERACIONAL Total asesorias a estudiantes
x100
Total asesorias
Total asesorias a docentes
x100
Total asesorias
Total asesorias a externos
x100

Total asesorias

FUENTE DE DATOS Relacion de asesorias prestadas
NIVELDE COMPARABILIDAD O REFERENCIA Historico

RESPONSABLE DE RECOLECTAR DATOS Coordinadora Biblioteca
RESPONSABLE DE EVALUAR EL INDICADOR Coordinadora Biblioteca
RESPONSABLE DE LA TOMA DE DECISIONES Coordinadora Biblioteca

2.6 GLOSARIO DE TERMINOS

ANALISIS DE LA INFORMACION: Actividad que nos permite Separar, Indizar y Organizar a traves de los términos,
encabezamientos, descriptores en documentos y asi crear los diferentes puntos de acceso, por medio de los cuales los Usuarios



pueden acceder a la Informacion.
ANALITICA: Descripcion detallada de la informacion de un articulo de un Documento Bibliogréafico.

ARCHIVO VERTICAL = Archivo donde se guardan los materiales bibliograficos de informa-cion reciente, que por su presentacion no
pueden ir en las colecciones generales, como son : folletos, plegables, recortes de prensa, etc.

AREAS DEWEY = véase SISTEMA MELVIL DEWEY

BOLETIN BIBLIOGRAFICO: Registra las Nuevas Adquisiciones, detallando los Materiales Bibliograficos en el mes y afio
correspondiente ; en dicho boletin se incluye documentos , videos, libros y publicaciones periddicas adquiridas para la Biblioteca,
generalmente van acompafiadas de un Resumen del Documento.

CANJE: Medio que permite a la Biblioteca obtener material Bibliografico de otra Institucion a cambio de sus Publicaciones.
CCNPS: Catalogo Colectivo Nacional de Publicaciones Seriadas.

CATALOGACION = Es un proceso técnico que comprende 2 etapas : 1- La redaccion del asiento bibliografico, que es descriptiva e
identifica el material bibliografico desde el punto de vista intrinseco y extrinseco . 2- La ordenacion de cada uno de éstos para formar
el catalogo. (consigna todos los detalles graficos, tipograficos y bibliograficos de una obra determinada, como son : el autor, el titulo,
el subtitulo, la mencién de autoridad, la edicién, la ciudad, la editorial, el afio, las paginas, la serie y el area de notas)

COLECCION DE RESERVA: Conjunto de obras segregadas de la coleccion general y de circulacion restringida que, por indicacion
de los docentes, habran de ser objeto de uso constante durante el afio académico y por lo tanto deben permanecer el mayor tiempo
posible dentro de la Biblioteca para que asi puedan ser consultados en la Sala, por la mayoria de los Usuarios que puedan requerir
dicho material. Generalmente se prestan a domicilio durante las horas de la noche y se regresan en la primeras horas laborales de la
mafiana.

COLECCION GENERA: Cualquier coleccion de libros de interés general, a la cual el publico tiene acceso sin restriccion alguna.

CUARENTENA: Espacio donde se ubican las publicaciones de los cuales solo se recibe un volumen o nimero y se realizan los
contactos con las entidades para averiguar si se continuara editando y su forma de adquirirla, registra las nuevas adquisiciones en un
periodo de tiempo determinado y que pueden ser consultadas y prestadas si asi lo desea el Usuario.

DONACION: Es el medio que permite a la Biblioteca obtener una Publicacion Seriada sin necesidad de retribucion.

DUPLICADOS: Son las Publicaciones de las cuales ingresan a la Coleccion en cantidad de dos o mas ejemplares de un mismo
titulo,

ENCABEZAMIENTO DE MATERIA: Termino que se usa en catalogaciones para designar las palabra o palabras que sirven de
encabezamiento en las fichas de Materia de Catalogos respectivos y expresan el contenido de las obras o materiales.

EPIGRAFE: Es sindnimo de encabezamiento, de Materia término para recuperar Informacion.

HEMEROTECA: Es el lugar donde se hallan las colecciones de publicaciones periodicas y seriadas tales como: Revistas,
Periédicos, Boletines, Anuarios, Memorias, Series Monografias, Actas de Instituciones.

INDIZACION COORDINADA: Es un sistema para Indizar y analizar determinado material bibliografico, organizandolo en orden
numeérico ascendente por orden de llegada, con una clasificacion y catalogacion basica.

ISBN: nternational Estandar Book Number, usado para simplificar las operaciones estadisticas y comerciales entre libreros y editores
y obtener una economia de tiempo, tanto en las tareas de oficina como en las investigaciones bibliogréaficas. El nimero tiene 9 cifras,
dividido en 3 partes cada una separada por un guion o espacio. La primera parte es el indicador de Grupo, pais 6 area idiomatica 0
geografica. La segunda parte identifica al editor. El tercer grupo es el nimero del titulo y sirve para identificar la obra de que se trata.
El dltimo lo forma el llamado digito de verificacién (siempre uno solo) que hace las veces de elemento de control.

MATERIAL AUDIOVISUAL: Material distinto del libro propiamente dicho , que sirven como medios auxiliares y complementarios de
la educacion del individuo. Estos medios pueden ser : 1- Visuales (diapositivas 6 slides; peliculas fijas, etc).- 2- Auditivos
(radio,cassettes, discos, cinta magnetica, alambre sonoro, etc).- 3.- Audiovisuales (peliculas en Beta y VHS, TV, cine), segun
impresionen el sentido de la vista, el oido, 0 ambos a la vez.

PREPARACION FiSICA DEL MATERIAL:Ttermino que indica el procesamiento que se le hace a cada material bibliografico para
gue quede listo para ser utilizado por el Usuario, como es: colocarle el sello de la institucion en determinadas paginas, rotularlo con
la signatura que le corresponde segun el tema del cual trate, colocarle el bolsillo y la ficha de préstamo con la numeracion que lo
identifica y la papeleta para la fecha de devolucion de préstamo de dicho material.



REFERENCIA: Envio 6 remision que se hace en un escrito para que el lector verifique en la fuente indicada, un dato. // Indicacién en
un escrito del lugar del mismo o de otro al que se remite al lector. // Referencista = Bibliotecario encargado del servicio de asistencia
intelectual a los Usuarios con el fin de que éstos puedan aprovechar racional y metddicamente los recursos de que dispone la
Biblioteca)

REGLAS DE CATALOGACION ANGLOAMERICANAS : Trabajo de codificacion y sistemati-zacion de los procesos de Catalogacion
para la aplicacién de la tecnologia moderna en la efectiva recuperacion de la informacion . Es una verdadera herramienta de trabajo que
el bibliotecario habra de manejar inteligentemente y con criterio propio de interpretacién en no pocos casos.

RESERVACION : Solicitud escrita que el usuario hace para se le guarde el material que no se encuentra a en el momento de
solicitarlo, por se halla prestado por otro usuario.

SIGNATURA TOPOGRAFICA: Tiene por objeto localizar los libros en los estantes para facilitar su busqueda, siendo ésta al libro lo
gue el domicilio a la persona. En el sistema Dewey se compone de dos elementos : |- la notacién de clase formada por uno o mas
nameros clasificadores que indican la materia del libro y 2- el nUmero y clave de Autor que empieza con la letra inical del primer
apellido del autor de la obra.

SISTEMA MELVIN DEWEY SISTEMA DE CLASIFICACION BIBLIOGRAFICA DECIMAL Sistema decimal que distribuye la totalidad de
los conocimientos en diez clases, a cada una de las cuales les asigna un nimero de 0 a 9. Estas clases que forman lo que podiamos
llamar clasificacion de primer grado, se subdividen, a su vez, en otras diez que forman la clasificacion de segundo grado y asi,
sucesivamente, de diez en diez, comprendiendo materias cada vez mas especificas, hasta el infinito.

TABLAS DE CUTTER: Sistema de marcas para alfabetizar los apellidos de Autor a los fines de colocacion de los libros en los
estantes. Combina el uso de la letra inicial del apellido con tres nimeros.

TESAURO : Es un sistema de Recuperacion de informacion, convirtiéndola en un instrumento lingtiistico con vocacion tematica y
paradigmatica, que presenta una estructura basica conformada por un conjunto de términos controlados que representan o describen
autoridades o términos del lenguaje formal de una disciplina o area especifica del conocimiento.

2.7 FORMATOS CENTRO DE BIBLIOTECA

. Préstamo de libros (Anexo 1)

. Préstamo de libros circulaciéon y préstamo (Anexo 2)

. Préstamo de libros reserva (Anexo 3)

. Devolucioén de libros (Anexo 4)

. Fichade préstamo (Anexo 5)

. Préstamo de videoteca (Anexo 6)

. Recibo de pago, recaudo por sanciones (Anexo 7)

. Monitorias (Anexo 8)

. Orden de compra (Anexo 9)

. Envio y recepcion de correos electrénicos (Anexo 10)

. Modelo de cartarecibo de materia bibliografico (Anexo 11)
. Modelo de carta envio de material bibliografico (Anexo 12)
. Servicios de busqueda bibliogréfica (Anexo 13)

3. PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION DEL MANUAL

3.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo: Promover el mejoramiento y ajuste periddico de los procedimientos que se desarrollan en las diferentes dependencias de
la Universidad, manteniendo asi un manual de procedimientos acorde a la dinamica de operacion real de la Universidad.

Paso |Dependencia s Descripcid F t e 2 L
P Responsable Rate PR de Control i
Tiempo
Direccion de Profesional Solicita a las diferentes
planeacioén Universitario | dependencias, revisen, ajusteny Anual
1 actualicen el manual de Fix gk
procedimientos de acuerdo a los Septiembre

cambios y mejoras implementados



10

Dependencia

Dependencia

Direccion de
planeacion

Direcciéon de
planeacion

Direccion de
planeacion

Direccion de
planeacion

Direccion de
planeacion

Direccion de
planeacion

Direccion de
planeacion

Jefe

Jefe

Profesional
Universitario

Profesional
Universitario

Profesional
Universitario

Profesional
Universitario

Profesional
Universitario

Profesional
Universitario

Profesional
Universitario

Revisa con los funcionarios los
procedimientos del manual e
identifican y definen cambios a

implementar

Diligencian el formato con los
datos de la actualizacion del

manual

Recibe formatos con informacion
relacionada con la actualizacion del

manual

Revisa y analiza la actualizacion

planteada

Concerta ajustes con la
dependencia interesada en caso

de requerirse

Gestiona ante Rectoria la
aprobacion de los ajustes al
Manual de procedimientos

Emite resolucion aprobando la
actualizacion al Manual de
procedimientos

Incorpora ajustes aprobados al
Manual de procedimientos e
imprime procedimientos

actualizados

Remite procedimientos
actualizados y aprobados a las
dependencias respectivas

Actualizacion
manual de

procedimientos

*kk

*%kk

*k%k

*k%

*k%

*%kk

*kk

*kk

Kkk

K%k

*k%

*k%

*k%

K%k

*kk

*kk

*kk

*kk

*k%

*k%

Noviembre

Noviembre

Noviembre

Nota: la solicitud de actualizacion del manual también puede surgir en cualquier momento, como iniciativa directa de la dependencia
interesada.

3.2 FORMATO PARA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Una vez los funcionarios de la dependencia, identifiqguen aquellos procedimientos que seran actualizados, ya porque haya surgido un
nuevo procedimientos o se quiera mejorar o suprimir uno de los ya existentes, debe ser diligenciado el siguiente formato, en el cual
de manera general se presentan los cambios a incorporar al manual de la dependencia, a éste se anexa la descripcion de los
procedimientos modificados.

DEPENDENCIA:

FECHA:

RELACION DE PROCEDIMIENTOS INCORPORADOS — ACTUALIZADOS O ELIMINADOS

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

TIPO DE MODIFICACION

(Marque con una X)

Nuevo

Supresion

MOTIVO DE LA
MODIFICACION

PROPONENTE
RESPONSABLE DEL

CAMBIO
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