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1. Objeto: Definir las actividades para llevar a cabo la seleccién y adquisicién de recursos bibliograficos para los programas académicos de la
Universidad.

2. Alcance: Desde la solicitud de recursos bibliograficos por parte de los programas académicos, hasta la seleccion y posterior adquisicion de los
mismos, asi como la adquisicion de los recursos bibliografico por donacién.

3. Referencias Normativas:

e Decreto 1330 de 2019, “Por el cual se sustituye el Capitulo 2 y se suprime el Capitulo 7 del Titulo 3 de la Parte 5 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015 -
Unico Reglamentario del Sector Educacion”. Articulo 2.5.3.2.3.2.9. Medios educativos.

e Resolucién 015224 de 2020 expedida por el Ministerio de Educacion Nacional, "Por la cual se establecen los parametros de autoevaluacion, verificacion
y evaluacién de las condiciones de calidad de caracter institucional reglamentadas en el Decreto 1075 de 2015, modificado por el Decreto 1330 de 2019,
para la obtencién y renovacion del registro calificado"”. Especialmente lo establecido en el Titulo 2, Capitulo 6 en los articulos: 42, 43, 44y 47.

e Resoluciéon 021795 de 2020 expedida por el Ministerio de Educacidon Nacional, “Por la cual se establecen los parametros de autoevaluacion,
verificacion y evaluacion de las condiciones de calidad de programa reglamentadas en el Decreto 1075 de 2015, modificado por el Decreto 1330 de 2019,
para la obtencién, modificacién y renovacion del registro calificado”. Especialmente lo establecido en el Titulo 2, Capitulo 8 en los articulos: 45 y 46.

4. Definiciones:

Catélogos: Lista ordenada o clasificada de materiales bibliogréaficos ofrecidos generalmente por casas editoriales o librerias.
Donacién: Cesion gratuita de un documento o conjunto de documentos a un organismo, que implica a veces ciertas obligaciones, reservandose el
organismo beneficiario la facultad de rechazarla.

e Recursos Bibliograficos: Conjunto de soportes sobre un tema en particular o varios de ellos, presentados en forma impresa o a través de medios
electrénicos y digitales

5. Condiciones Generales:

e Para la seleccién de los recursos bibliogréaficos, los programas académicos deben tener en cuenta la Bibliografia asociada a cada uno de los
contenidos curriculares.

e Los requerimientos de recursos bibliograficos son realizados bajo los criterios de pertinencia, coherencia, actualizacion y suficiencia estimados por
los programas académicos.

e Los titulos que no presenten consultas, no seran considerados para nuevas adquisiciones.

e Para la adquisicién se priorizan ediciones actualizadas.

e La adquisicion de recursos bibliograficos, esta sujeta a los presupuestos aprobados por la Universidad.

e Elformato FO-GAA-115 se implementard Unicamente en medio digital.

e El Sistema de bibliotecas establecera un periodo para recepcion de las necesidades bibliograficas de las facultades o programas académicos.

e La biblioteca de la Universidad de los Llanos se Reserva el derecho de recibir libros por Donacion.

e Para el procedimiento de adquisicion de recursos bibliograficos se deben seguir los lineamientos establecidos en el Manual de desarrollo de

colecciones de recursos bibliograficos MN-GCL-03 en sus literales 6.1 y 6.2.
Solamente se recibiran solicitudes de recursos bibliograficos en el formato FO-GAA-01 a través de cuentas de correo institucionales (Programas y
Facultades).
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6. Contenido:
6.1 Adquisicion de recursos bibliograficos por compra
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Realizar la solicitud de necesidades de recursos .
L S i P Jefe Sistema de -
1. bibliograficos fisicos y digitales a los Programas Académicos . Correo Electronico
Bibliotecas
o Facultades.
Programas FO-GAA-01
Solicitar los recursos bibliograficos de acuerdo a las gral Solicitud de recursos
2. . L Académicos o A
necesidades académicas encontradas. bibliogréficos.
Facultades. e
Correo electrénico.
Recibir correos electrénicos con necesidades bibliograficas FO-GAA-01
3 dg las Facultades_ o Progrgmas Apademlcos, y_verlflcar en el Auxiliar de biblioteca SoI|C|_tu<_:i de,rgcursos
Sistema gestor bibliotecario la existencia, cantidad y uso del bibliograficos
recurso bibliografico requerido -Verificacion de existencias-
4 Verificar la disponibilidad de recursos bibliograficos en el Jefe Sistema de Cotizaciones
' mercado (Distribuidores y Editoriales) Bibliotecas '
FO-GAA-01
5 Consolidar las necgsujades bibliograficas de las Facultades Auxiliar de biblioteca Sohm_tuc_j de,rgcursos
o Programas Académicos bibliograficos
-Consolidado-
Enviar el consolidado de recursos bibliograficos con Soli Ii:toc-deAAr\-Olr
6 observaciones de existencias en biblioteca y en el mercado Jefe de Sistema de 0 Eigli (re,ﬁecu S0s
' editorial a los Programas Académicos y Facultades, para Bibliotecas -Con%%l%a%%?
aprobacion final. Correo electrénico
FO-GAA-01
Verificar y aprobar el consolidado de recursos bibliogréaficos Programas Solicitud de recursos
7. de acuerdo a las necesidades y observaciones realizadas Académicos o bibliograficos
por Biblioteca. Facultades. -Aprobado-
Correo electronico
FO-GAA-01
Recibir la aprobacion de adquisicion de recursos Solicitud de recursos
8. bibliograficos por parte de las Facultades y/o Programas | Auxiliar de biblioteca bibliograficos
Académicos. -Aprobado-
Correo electronico
Elaborar el proyecto de inversion de acuerdo a las .
. oo : Jefe de Sistema de -
9. necesidades de los recursos bibliograficos enviadas por los e Proyecto de Inversion.
P Bibliotecas
Programas Académicos o Facultades.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
10. | Aprobar el proyecto de inversion. Consejo superior Resolucién Superior.

Solicitar a Vicerrectoria de Recursos la expedicién de la
Disponibilidad y Compromiso Presupuestal, de acuerdo al
proyecto de inversién aprobado.

Nota 1: La solicitud debe realizarse de acuerdo a los .
11 procedimientos y lineamientos que tiene la Universidad, en materia Jefe d_e Slstema de Correo electrénico
" | de contratacion. Bibliotecas

Nota 2: La elaboracion de la ficha técnica y el estudio de
conveniencia y oportunidad, estan supeditadas al Proyecto de
Inversiobn aprobado y las necesidades aprobadas por los
Programas Académicos o Facultades.

Verificar y aprobar los recursos bibliograficos fisicos para su
ingreso a la oficina de almacén.

12. | Nota: Una vez ingresados los recursos bibliogréficos fisicos a Jefe_ S_lstema de
almacén, se realizaran los movimientos necesarios en el Sistema Bibliotecas
de acuerdo a los lineamientos vigentes, y se hara posterior entrega
de esos a biblioteca.

Recibir en la blbllotecEa los recursos bibliograficos fisicos Auxiliar de biblioteca Comprobante§ ingreso
entregados por almacén. Almacén

Correo electrénico

13.

6.2 Adquisicion por donacion

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Evaluar la pertinencia de los recursos bibliogréficos que se
tiene intencion de donar. . .

1 Jefe Oficina Sistema de EO-GAA-05

: Nota: La persona natural o juridica que tenga intencion de donar Bibliotecas Registro de donacién

recursos bibliograficos a la Biblioteca de la Universidad, debera de recursos
entregar el listado de los mismos en el formato FO-GAA-05. L o
Eval I do fisico de | biblioaraf bibliograficos

5 -valuar e e§ta o fisico de los recursos bibliograficos que se Auxiliar de Biblioteca
tiene intencion de donar.
Aprobar o rechazar los recursos bibliograficos que se tiene | Jefe Oficina Sistema De -

3. . . - Correo electronico
intencion de donar. Biblioteca
Enviar el listado de los recursos bibliograficos donados a la
Oficina de Almacén.

4. Nota: Una vez enviado el listado de los recursos bibliograficos Jefe Of'c'na _de Sistema Correo Electrénico
donados a almacén, desde alli se realizaran los movimientos de Biblioteca
necesarios en el Sistema de acuerdo a los lineamientos vigentes,
y se emitiran los comprobantes o documentos a que haya lugar.
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7. Flujograma:

No

Verifiacion de los
libros adquiridos
para ingreso

Envio de consolidado
bibliografico
disponible a los

Aprovacion del

Aprovacion de proyecto de

los recursos

ecepcion de )
Inversion

]

Disposicion final en
oficina de sistema de

bibliotecas para inicio
proceso de clasificacion y

necesidades rogramas o ibli it i
Inicio bibliograficas. pfacgulta(les. b'gg{:%ga?s Almacen catalogacion
FO-GAA-115 programa.
Cormreo
Solicitud - - Verificacion
necesidades vﬁﬂgﬁﬂﬁg;;m de recursos Elaboracion d . g
Bibli ficas. : . bibli i aboracion de
! (':Ogr'rz_;_cas cantidad y uso ! 'gﬁf"cos proyecto de > 2
. inversion T
A =
3]
|
b c %
‘" Nodisponibiliad —I Sliciud de Evaluacion de Documentacion para Re] o
Donacion pertinencia y fisico salicitud de % =
| FO-GAA-148 de los recursos compromiso =
bibliograficos presupuestal, acta de o
inicio, contrato o
<
Aprovacion de
los recursos
Bibliograficos
8. Documentos de Referencia:
e FO-GAA-01 Formato de solicitud de recursos bibliogréficos.
e FO-GAA-05 Formato Donacién de recursos bibliogréficos.
MN-GAA-06 Manual de desarrollo de colecciones de recursos bibliograficos
9. Historial de Cambios:
Version Fecha Cambios Elaboro / Modifico Reviso Aprobo
01 07/05/2018 Documento nuevo.
Se incorpora la nueva actividad No. 3 vinculando a ella el documento
FO- GAA-115 Formato de solicitud de recursos bibliograficos. Se
02 29/04/2019 incorpora las actividades No. 4 Y 5. Se incorpora la nueva actividad
No. 12 vinculando a ella el documento FO-GAA-116 Reporte de
adquisiciones de material bibliografico.
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Version Fecha Cambios Elaboré / Modificé Revisé Aprobd
Se realiza actualizacién del objeto del procedimiento, las definiciones
03 20/02/2020 y condiciones generales que aplican al mismo, ademas se actualizan
las actividades y el flujograma para que el documento coincida con la
realidad operativa.
04 28/07/2021 Se modifican todos los numerales del procedimiento y se incluye el | Jorge Linares Prof. de Adg?gfiaé“gs 1" Herminda Navarro
flujograma, para que el documento coincida con la realidad operativa. Apoyo Biblioteca Plar{eagiéyn. Jefe de Bibliotecas
Se actualizan las condiciones generales y se agrega la metodologia Jorge Linares Prof. de Adriana Ramos /. Herminda Navarro
05 22/07/2022 para “adquisicion por donacion”. Se actualiza el flujograma de acuerdo Apoyo Biblioteca Prof. Apoyo Jefe de Bibliotecas
al documento. Planeacion.
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