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PROCESO TIPO DE PROCESO RESPONSABLE DE PROCESO

RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

APOYO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE
RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

OBJETIVO

| Apoyar los procesos académicos e investigativos de la institucion mediante el suministro de recursos bibliogréficos

RECURSOS

HUMANOS

FISICOS

e Auxiliares de Biblioteca
e Auxiliar de Procesos Técnicos
e Profesional Area Procesos Técnicos

Pantallas de consulta.
Catalogo on line.

Sala de Lectura y Estudio.
Cubiculo individual.

REQUISITOS

LEGALES

NTC- GP 1000:2004

Ley 30 de 1992, 23 de 1992, 44 de 1993, 98 de 1993, 603 de 2000,

1032 de 2006 y demas normas concordantes.

e Circular No. 01 del 15 de Diciembre de 2000.
e Circular No. 04 del 20 de abril de 2001.

e Circular No. 06 del 15 de Abril de 2002.
[ )

Circular conjunta PGN — Direccién Nacional Derechos de Autor

24 abril de 2006.

e Sistema de Clasificacion Decimal DEWEY.

e Tablas de Cutter
Normatividad complementaria para la Catalogacién y
Clasificacion

e Acuerdos del Consejo Directivo.

e ISO: 11420

o Reglamentacion Interna UNIRED.

Generales 4.1, 4.2.3,4.2.4,8.2.3,8.4,8.5
Especificos: 6.3, 6.4, 7.2
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ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA SALIDAS CLIENTE
Estudiante Activo, Solicitud Usuario PLANEAR Recurso Estudiante  Activo,
Egresado, Personal Egresado, Personal
Docente, Personal Identificar | idades de inf ondel - Docente, Personal
Administrativo entificar las necesidades de informacién de los usuarios. Administrativo:
Usuarios de
Servicio. UNIRED:

Externo: Estudiantes:

Trabajos de Grado.

HACER

Cumplimiento de
Requisitos de
Grado - Centro
de Recursos
Bibliograficos

Estudiantes:

Docentes:

Propiedad Intelectual
Planeacion

Planeacioén Institucional:

Planes Institucionales e
Informes de Gestion
Politicas y objetivos.

Seguimiento y Control

Planes Institucionales e
informes de gestion

Clasificar el material bibliografico de acuerdo con la Clasificacién Decimal Dewey y

demas procedimientos establecidos.

Organizar el boletin de nuevas adquisiciones, para usuarios de la biblioteca.
Coordinar y supervisar el personal a su cargo.

Brindar orientacion bibliogréfica a los usuarios.

Mantener comunicacion permanente con las otras dependencias internas para
mejorar la prestacion del servicio.

Descarte de los Recursos Bibliograficos.

Aplicabilidad del Mddulo BYBLIO que forma parte integral EXYRE

Revision y depuracion del Inventario que conforma el Catalogo BIBLYO.

Proteccion de la Docentes:
Propiedad
Intelectual

Cumplimiento de Planeacion
politicas y Institucional:
objetivos.

VERIFICAR

Recursos Informaticos y
Audiovisuales

Infraestructura
Tecnoldgica.

Revision de las sugerencias de los usuarios.

Reunién Grupo Primario.

Seguimiento a la percepcion de los usuarios.

Andlisis de las Estadisticas de consulta.

Seguimiento al préstamo del material por los usuarios

Informe sobre el

Seguimiento y

cumplimiento de Control

metas.

Solicitud de Recursos
Mantenimiento Informéticos y
dela Audiovisuales
Infraestructura

Tecnoldgica.
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Recursos Fisicos:

Infraestructura fisica 'y
mantenimiento

Gestion compras y
suministros

Recursos Bibliogréaficos,
Bienes e insumos

Gestion Financiera

Recursos econémicos

Informe de
conveniencia o
Solicitud de
mantenimiento o
reparacion.

Recursos Fisicos:

Solicitud de Recursos
Bibliograficos,
Bienes e
Insumos

Agotamiento

Contratacion

Recursos
Econémicos

Gestion Financiera:

Gestion de Talento
Humano:

Personal competente.

ACTUAR

Control Disciplinario
Interno :

Decisién Final

Control Interno

Recomendaciones a los
procesos, informes de
evaluacion y
seguimiento.

Apoyo al sistema de
Gestion de Calidad

Politica y Objetivos de
Calidad, Documentacion
y acciones de mejora

Gestion documental

Manual de archivo y
correspondencia

Planes de Mejoramiento

Solicitud de Talento

Gestion de Talento

Humano. Humano:

Queja sobre Control Disciplinario
presuntas faltas | Interno:
de los

funcionarios

Informacion

Control Interno

Solicitud de acciones
de mejora

Apoyo al sistema de
Gestion de Calidad

Transferencia de
archivo

Gestion Documental
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POLITICAS DE OPERACION

e Todo recurso bibliogréfico sera codificado para ser ingresado al inventario y asi establecer su control.
e Lainstitucién protege y asegura los recursos bibliograficos, de pérdidas y dafios por mal uso.
e Enla prestacion recursos bibliogréficos es fundamental ofrecer un servicio de excelente calidad a los estudiantes de la UTS.

CONTROLES

MEDICION

Ficha de préstamo de material Bibliografico.

Revisién de material bibliografico para restauraciéon o reemplazo
(semestral)

Identificacion, codificacion e inclusion del material bibliogréafico al
sistema (en proceso)

Control de tiempo de préstamo de libros por parte del usuario.

Eficacia:
RB-01 Frecuencia de investigacion y/o consulta del servicio de préstamo
de Estudiantes.

RB-02Frecuencia de investigacion y/o consulta del servicio de préstamo de
Docentes y personal administrativo.

Efectividad.
RB-03Nivel de consulta de la bibliografia basica al afio.
Satisfaccion del usuario de Biblioteca.

DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

P - RB — 01 Préstamo y Devolucién de Material Bibliografico

P - RB - 02 Clasificacion y Catalogacion de Material Bibliografico

P - RB — 03 Préstamo inter bibliotecario socio RED BLAA

P - RB — 04 Servicio de Biblioteca Rotativa

| - RB — 01 Instructivo para acceso catalogo bibliogréafico a través de
las terminales de computo

Exyre en el Modulo denominado Byblio

INFORMACION PRIMARIA

QUE INFORMA QUIEN INFORMA COMO SE INFORMA
Portafolio de Editoriales, revistas, periddicos Actualizacioén bibliogréafica Medio fisica
Consulta Bibliografica UNIRED Medio Magnético a través de la red.
Nuevas instituciones que pertenecen a Unired.
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INFORMACION SECUNDARIA DE TIPO 1

QUE INFORMA A QUIEN INFORMA COMO SE INFORMA
No aplica No aplica No aplica
INFORMACION SECUNDARIA TIPO 2
QUE INFORMA A QUIEN INFORMA COMO SE INFORMA

Horarios de atencién

Todos los procesos

Actividades internas

Todos los procesos

Adgquisiciones o actualizaciones bibliogréaficas

Todos los procesos

Reporte de estadisticas de consultas

Todos los procesos

Carteleras institucionales

Pagina web.

Ventanillas de atencién del centro de recursos
bibliogréaficos




