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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para controlar la recepcion, seleccion, catalogacion
electronica, ubicacion del material, divulgacion de la informaciéon y atencion al
usuario, con el fin de asegurar el acopio, conservacion y disponibilidad de la
memoria institucional y demdas documentos existentes en el centro de
documentacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los documentos técnicos y cientificos producidos por
la Corporacion o adquiridos mediante la compra, donacion o canje, relacionados
con la temética ambiental. Comprende: la recepcion, revision y seleccion del
material, el analisis documental, la sistematizacion y la divulgacion de la
informacion.

3. DEFINICIONES

Descriptor: palabra clave que abarca la tematica que se quiere describir de un
documento. Como dentro de una gran tematica puede haber otras tematicas
conexas o especificas, un solo documento puede llevar varios descriptores.

Indizacion: consiste en extraer de cada documento una o varias nociones que
expresen documental, el cual permitird el tratamiento correcto del documento, su
ordenacion y su busqueda.

Seleccion: es el acto de elegir los documentos que una unidad de informacion
desea recibir. Segun los criterios que se refieren a la naturaleza de los
documentos, sugerencias de adquisicion, evaluacion de las necesidades de los
usuarios y verificAndose material e intelectualmente, contando con la colaboracion
de usuarios y documentalistas.

Tesauro: Vocabulario controlado con el que podemos traducir el contenido de los
documentos expresados en lenguaje natural a un lenguaje documental evitando la
ambigiedad del primero y representando los conceptos de forma univoca.
Instrumento de almacenamiento y recuperacion de informacion utilizado por el
documentalista para indexar y por el usuario para buscar.
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Sighatura topogréfica: conjunto de simbolos que se utilizan para identificar un
documento y sefialar el lugar que ocupa en el depdsito o estante correspondiente
y asi facilitar su basqueda.

Tejuelo: etiqueta que colocan los bibliotecarios en el lomo del libro y donde se
refleja la signatura

Centro de documentacion: son centros especializados, creados con el propésito
de reunir toda la informacion disponible, en el tema de su interés, organizarla,
tratarla y suministrarla a sus usuarios en forma directamente utilizable en el centro
de documentacion se realizan todas las tareas de la cadena documental:
seleccionar, recoger, analizar, almacenar, recuperar y difundir la informacion.

Descripcion bibliografica o catalogacién: su objetivo es suministrar una
representacion

Referencia: los usuarios son orientados y apoyados en la busqueda de
informacion. Este servicio se presta en la sala de consulta del centro de
documentacion de la corporacion.

Sala de lectura: los usuarios pueden consultar y realizar sus trabajos de
investigacion en la sala de lectura, del centro de documentacion.

Consulta telefénica: los usuarios pueden verificar via telefénica, si la informacién
gue requieren, se encuentra en el centro de documentacion de la Corporacion.

Préstamo Interbibliotecario: los documentos con que cuenta el centro de
documentacion pueden ser prestados e inclusive canjeados con otras bibliotecas y
centros de documentacion, de las entidades interesadas.

Las instituciones con las cuales se hace la transferencia documental deben haber
gestionado un convenio interadministrativo con Corpocesar, previo al intercambio
o préstamo, en el cual se establecen las reglas del mismo, como fechas de
duracion del préstamo o intercambio, las responsabilidades en caso de pérdidas,
etc.

Prestamos: los clientes internos de Corpocesar pueden retirar materiales del
centro de documentacién; para el préstamo el usuario debe hacer la solicitud
verbal y acercarse al centro de documentacion a retirar el material y firmar el
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documento que soporta el préstamo. el tiempo de duracion del préstamo
depende del material solicitado.

Reserva: la reserva de un material del centro de documentacion se realiza cuando
el material se encuentra en préstamo y es requerido por un usuario.

SERVICIOS

Consulta en Sala de lectura.

e Préstamo personal.

« Referencia.

e Servicio de préstamo para fotocopia.

e Préstamo Inter bibliotecario.

e Reservas.

« Renovaciones.

e Servicio de alerta.

o Consulta telefonica rapidas y puntuales.

MATERIAL QUE OFRECE

« Material bibliogréfico
e Audiovisuales
e Medios Magnéticos
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibir material

Se recibe el material documental con el oficio
0 memorando remisorio.

Funcionario
asignado al
centro de
Documentacién

Oficio o
memorando
remisorio.

Hacer descripcion
bibliografica
o catalogacion

Determina el tipo de documento.

Registra en las bases de datos bibliograficas,
segun las reglas establecidas.

Hace la caracterizacion del documento
(Titulo, Autor, Fecha de Emisién, Contenido,
Palabras Clave, Resumen)

Funcionario
asignado al
Centro de
Documentacién

Base de Datos

. Funcionario
Lrjnb;(t::rriaell » Hace la disposicion del material documental asignado al N/A
documental en Ios, _estantes de acuerdo a la signatura Centro de
topografica que posea. Documentacion
e Se divulga la informacion relacionada con el
inventario del material de que dispone el ) ) Pagina Web
Divulgacién centro de documentacion mediante las Fu.ncmnano _
de la herramler_\gas de comunicacién existentes en la asignado al Clrcul_ares
informacion Corporacion. _ _ _ Centro de Informativas y/o
Se envia a los funcionarios adscritos a las| pDocumentacion Correos
subdirecciones, la tabla de contenido (inventario) electrénicos
actualizada de los documentos que reposan el institucionales.

Centro de Documentacion.

Atender usuarios

e Presenta solicitud en forma personal, correo Usuario
Electrénico y/o via telefénica.
Formato Control
e Sila solicitud es personal: Diligencia Formato Solicitud
Control  Solicitud Consulta documentos Usuario Consulta
Usuarios Internos o Externos Centro de doc_umentos
Documentaciéon (PCA-04-F-09). Funcionario Usuarios Internos
asignado al 0 Externos
e Realiza blsqueda en la base de datos Centro de Centro de

bibliografica.

Documentacion.

Documentacion
(PCA-04-F-09)
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Funcionario
e Informa al usuario sobre la reglamentaciéon del | asignado al
centro de documentacién para la utilizacion Centro de N/A
del servicio. Documentacion.

En caso que se trate de un préstamo de
documentos, diligencia el formato Control
Solicitud Préstamo de Documentos-Usuarios
Internos o Externos. Centro de Documentacion

(PCA-04-F-10). Funcionario
e En caso de que la solicitud de préstamo la| asignado al
realice un usuario externo, este debera centro de

respectivo, entregar un documento de
identificacién valido legible, en que se
constante su nombre, tipo y numero de
identificacion, el cual serd devuelto una vez el

ademas del diligenciamiento del formato | gocumentacion.

Formato Control
Solicitud

Préstamo de

Documentos-

o Externos.
Centro de
Documentacion
(PCA-04-F-10).

Documento de
identificacion en

usuario sobre la existencia del requerimiento y Centro de
lo invita a acercarse al centro de

documentacion de la Corporacion. Documentacion.

. garantia.
usuario haga entrega del documento prestado.

e Si la solicitud es via correo electrénico,| Funcionario Correo
realiza busqueda en la base de datos e asignado al electronico
informa al usuario sobre la existencia o no del Centro de
documento o informacién requerida, a través | pocumentacion.
del correo electronico.

) . i o Funcionario N/A

e Si la solicitud es via telefénica Informa al asignado al

e Si el wusuario solicita copia en medio
magnético, se le solicita traer el CD-R o DVD y
diligenciar y firmar el Formato Solicitud de
Informacién en medio magnético- Usuarios
Externos o Internos Centro de Documentacion.
(PCA-04-F-11). Una vez reproducida la
informacion en el medio magnético, se le
entrega al usuario.

Usuario

Formato Solicitud
de Informacién
en medio
magnético-
Usuarios
Externos o
Internos Centro
de
Documentacion.
(PCA-04-F-11)

Usuarios Internos
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Controlar y hacer

Seguimiento a los

préstamos.

e Revisa periédicamente los registros de Control
de Solicitud Préstamo de Documentos —
Usuarios Internos o Externos. Centro de
Documentacion.

e El tiempo maximo para la tenencia del material
documental prestado es de cinco (5) dias
habiles prorrogables hasta un maximo de 10
dias hébiles. Podran haber  casos
excepcionales como por ejemplo estudios,
que requieran mas tiempo de préstamo, en
este caso, el secretario general debera
autorizar el préstamo o prorroga.

e Cumplido este plazo, si el solicitante no ha
hecho devolucion del documento, el
funcionario asignado al centro de
documentacién debera requerir al solicitante
para que devuelva en forma inmediata el
documento.

e En caso que el solicitante no acate el
requerimiento, el funcionario debera emitir
comunicacién a la Direccion General en este
sentido, para que se inicien las acciones
pertinentes.

Secretario (a)
General

Funcionario
asignado
Centro de
Documentacién

Oficio requiriendo
la devolucion del
documento
prestado

Oficio informando
a la Direccioén
General.

e Cuando un funcionario y/o contratista se retira
de la Corporacién, debera tramitar su paz y
salvo, en el que conste que no adeuda ningun
material al Centro de Documentacion.

Nota: Un funcionario podra adeudar al Centro de
Documentacion por concepto de pérdida, dafio,

Funcionario y/o

Oficio de Paz y
salvo del centro

mutilacion o no entrega de un material prestado. contratista de
Cuando esto se presenta, el costo de la obra o de documentacion
su reparaciébn en caso de que el Centro de
Documentacién decida repararlo, serd descontado
directamente del salario o de la liquidacion final de
las prestaciones sociales si el funcionario se retira
de la Corporacion, mediante la autorizacion de
descuento respectivo.
Elaborar Informe de| e  Trimestralmente, se debera entregar un| Funcionario Informe de
. . o : | Gestion del
Gestion infforme de la gestion del Centro de| asignado a
L Centro de
Documentacion. Centro de

Documentacion.
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Documentacién

5. ANEXOS

e Formato Control Solicitud Consulta documentos Usuarios Internos o Externos Centro de
Documentacién (PCA-04-F-09).

e Formato Control Solicitud Préstamo de Documentos-Usuarios Internos o Externos. Centro
de Documentacion (PCA-04-F-10).

e Formato Solicitud de Informacién en medio magnético- Usuarios Externos o Internos
Centro de Documentacion.(PCA-04-F-11)

6. CONTROL DE CAMBIOS

01/06/2006 Elaboracion del documento. 1.0

Se cambia la estructura y se

. . 2.
ajusta el procedimiento. 0

23/09/2011

Se modifica y/o ajusta la
26/05/2014 descripcion del procedimiento y 3.0
los anexos del mismo.

Se realiza el ajuste del nuevo
nombre del proceso al cual
pertenece este procedimiento
(Gestién Documental)

20/02/2015 4.0
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7. TABLA DE APROBACION

Nombre y Cargo

JULIO BERDUGO PACHECO | JULIO BERDUGO PACHECO HERNAN MAESTRE
-Secretario General (e). -Secretario General (e). MARTINEZ.
-Subdirector General del

Area de Planeacion.




