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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para realizar el proceso de seleccién y depuracion de material bibliogréafico en el
Centro de Documentacion teniendo en cuenta contenidos y uso de los titulos.

2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia con la seleccion y depuracion del material bibliogréafico y finaliza con el archivo del
acta del comité y el acta de donacion del material bibliografico.

3. INSUMOS:

e  Material bibliogréafico (IP/IS)

4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA:


http://172.22.1.31/isolucionsda/BancoConocimiento/R/Resolucion4287Diciembre29de2007/Resolucion4287Diciembre29de2007.asp
http://172.22.1.31/isolucionsda/BancoConocimiento/R/Resolucion4287Diciembre29de2007/Resolucion4287Diciembre29de2007.asp
http://172.22.1.31/isolucionsda/BancoConocimiento/R/Resolucion4287Diciembre29de2007/Resolucion4287Diciembre29de2007.asp
http://172.22.1.31/isolucionsda/BancoConocimiento/R/Resolucion3153de2008/Resolucion3153de2008.asp
http://172.22.1.31/isolucionsda/BancoConocimiento/R/Resolucion3153de2008/Resolucion3153de2008.asp
http://172.22.1.31/isolucionsda/BancoConocimiento/R/Resolucion5194de2008/Resolucion5194de2008.asp
http://172.22.1.31/isolucionsda/BancoConocimiento/R/Resolucion5194de2008/Resolucion5194de2008.asp
http://172.22.1.31/isolucionsda/BancoConocimiento/R/Resolucion5575de24septiembrede2009/Resolucion5575de24septiembrede2009.asp
http://172.22.1.31/isolucionsda/BancoConocimiento/R/Resolucion5575de24septiembrede2009/Resolucion5575de24septiembrede2009.asp
http://172.22.1.31/isolucionsda/BancoConocimiento/R/Resolucion5575de24septiembrede2009/Resolucion5575de24septiembrede2009.asp

e  Acta de Donacion de Material Bibliografico

5. NORMATIVIDAD:

Norma (nimero y fecha) Descripcién

“Por el cual se crea el Ministerio de Ambiente, se
reordena el Sector PUblico encargado de la Gestion y
Ley 99 de 1993 conservacion del Medio Ambiente y los Recursos
Naturales Renovables, se organiza el Sistema
Nacional Ambiental, SINA y se dictan.otras
disposiciones”.

Objetivo: “El fortalecimiento de la Red de Centros de
Documentacion e informacién‘del SINA, aunando
esfuerzos técnicos, logisticos recursos humanos para
adelantar la difusién de informacion documental
Convenio Marco de COOperaCién 076 de 2006 cientifica y tecnok’)gica’ desarrollando e
intercambiando procesos y productos y. prestando
apoyo a centros de documentacion, centros cientificos
y tecnoldgicos y a redes de investigacion e
informacion”.

6. DEFINICIONES:

Catalogacién
Estanteria

Normalizar base de datos

Reqgistro MARC
Rétulo

7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

Auxiliar Administrativo
Centro de Documentacién

Seleccionar y depurar el material bibliografico.
Citar Comité Evaluador de Material Bibliografico.

e Entregar el material bibliogréfico a unidades de informacion que trabajen con todas las areas del
conocimiento, asi.como en instituciones que apoyen el desarrollo social de los ciudadanos.

Remitir a contabilidad y actualizar las bases de datos
Archivar las actas

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

e En lavaloracion del material bibliografico se debe tener en cuenta el objetivo del Centro de
Documentacion, el cual es satisfacer las necesidades de los usuarios.

e  Los criterios a tener en cuenta en la seleccion y depuracién del material bibliografico, deben ser:
Seleccionar por contenido Tematico
El contenido tematico del material sea publicacion seriada o titulo debe corresponder a las
necesidades del centro de documentacion.
Seleccionar por calidad.
La calidad del material debe ser la requerida por el centro de documentacion.
Seleccionar por uso.
La frecuencia de consulta de este tipo de informacién debe superar las estadisticas.
Seleccionar por fecha de publicaciéon
Se valora la fecha de publicacion con el fin de mantener actualizada la coleccion.


http://172.22.1.31/isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=/ISOlucionSDA/bancoconocimiento/L/Ley99dediciembre22de1993/Ley99dediciembre22de1993.asp?IdArticulo=273
http://172.22.1.31/isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=/isolucionsda/bancoconocimiento/C/Convenio76del9deNoviembrede2006/Convenio76del9deNoviembrede2006.asp?IdArticulo=6253
http://172.22.1.31/isolucionsda/bancoconocimiento/S/SeleccionyDepuraciondelMaterialBibliograficodelCentrodeDocumentacion_v3/SeleccionyDepuraciondelMaterialBibliograficodelCentrodeDocumentacion_v3.asp?IdArticulo=696
http://172.22.1.31/isolucionsda/bancoconocimiento/S/SeleccionyDepuraciondelMaterialBibliograficodelCentrodeDocumentacion_v3/SeleccionyDepuraciondelMaterialBibliograficodelCentrodeDocumentacion_v3.asp?IdArticulo=696
http://172.22.1.31/isolucionsda/bancoconocimiento/S/SeleccionyDepuraciondelMaterialBibliograficodelCentrodeDocumentacion_v3/SeleccionyDepuraciondelMaterialBibliograficodelCentrodeDocumentacion_v3.asp?IdArticulo=696
http://172.22.1.31/isolucionsda/bancoconocimiento/S/SeleccionyDepuraciondelMaterialBibliograficodelCentrodeDocumentacion_v3/SeleccionyDepuraciondelMaterialBibliograficodelCentrodeDocumentacion_v3.asp?IdArticulo=696
http://172.22.1.31/isolucionsda/bancoconocimiento/S/SeleccionyDepuraciondelMaterialBibliograficodelCentrodeDocumentacion_v3/SeleccionyDepuraciondelMaterialBibliograficodelCentrodeDocumentacion_v3.asp?IdArticulo=696

Seleccionar

por estado fisico

Se valora el estado fisico de los documentos, asi como la existencia en otros nuevos formatos.

9. ANEXOS:

Anexo 1: Flujograma del procedimiento

Anexo 2: Modelo de Acta de Donaciéon de Material Bibliografico

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

Descripcién de la
actividad

Area Responsable

Cargo responsable

Registros

Punto de Control

Seleccionar y depurar
el material
bibliogréfico.

Selecciona y depura
el material
bibliografico
teniendo en cuenta
los criterios
sefialadas en las
politicas de
operacion.

Direccion de Gestion
Corporativa

Auxiliar
Administrativo

Citar Comité
Evaluador de Material
Bibliogréfico.

Cita al comité para
la evaluacion del
material bibliografico
a donar.

\Ver formato
126PG01-PR08-M-
A2 (Modelo Acta de
Reunioén)

Direccion de Gestion
Corporativa

Auxiliar
Administrativo

Entregar material

Se entrega el
material-a unidades
de informacion que
trabajen con todas
las areas del
conocimiento, asi
como en
instituciones que
apoyen eldesarrollo
social de los
ciudadanos a través
de un acta de
Donacion de
material
bibliogréafico. Ver
Anexo 2.

Direccion de Gestion
Corporativa

Auxiliar
Administrativo

Acta de Comité

Acta de Donacion de
Material
Bibliografico

Comprobar que las
actas estén
suscritas por
guienes participaron
y corroborar que
corresponde al
material autorizado
por el Comité.

Archivar

Archivar el acta del
comité y el acta de
donacion del

Direccion de Gestion
Corporativa

Auxiliar
Administrativo



http://172.22.1.31/isolucionsda/bancoconocimiento/S/SeleccionyDepuraciondelMaterialBibliograficodelCentrodeDocumentacion_v3/126pa06-pr12%20selec%20depuracl%20material%20bibliogrl%20cent%20document0.doc
http://172.22.1.31/isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=/ISOlucionSDA/bancoconocimiento/A/Actadedonaciondematerialbibliografico_v3/Actadedonaciondematerialbibliografico_v3.asp?IdArticulo=1018




