PROCESO DE PARTICIPACION, DIALOGO CODIGO: PDR-PR-01
SOCIAL Y RELACIONAMIENTO CON EL )
CIUDADANO VERSION: 01

PROCEDIMIENTO ADQUISICION MATERIAL

ICANH BIBLIOGRAFICO PAGINA: l1de4
Documento de Caracter Publico Il Reservado [] Clasificado []
1. OBJETIVO

Establecer los parametros para la adquisicion del material bibliografico en la biblioteca Especializada.

2.

ALCANCE

Inicia con la adquisicion del material bibliografico y finaliza con la entrega del material para procesamiento técnico.

3. ENTRADAS
Seleccién de material bibliografico para determinar que ingresa y que no ingresa a la coleccion bibliografica.

4. LINEAMIENTOS DE OPERACION
Los tipos de adquisicion que tiene la institucion son compra, canje y donacion.
Solo se ingresa a coleccidn aquellos materiales que sean pertinentes a las tematicas especializadas de la
Biblioteca y que respondan a la nacionalidad del ICANH.
Aquellas colecciones materiales que sean obsoletas en teméticas o cuyo titulo tenga existencias en cada una de
las bibliotecas del ICANH y se encuentren en buen estado fisico, se deben entregar como obsequio o donacién
a los usuarios en el desarrollo de actividades o ferias que la Biblioteca realice.
Aquellas colecciones materiales que sean obsoletas en tematicas, que estén en formatos que tengan algun tipo
de deterioro fisico o bioldgico o cuyo titulo tenga existencias en cada una de las bibliotecas del ICANH debe ser
desechado.

5. DEFINICIONES

Canje Interinstitucional: Acuerdo entre entidades o instituciones que permite aunar esfuerzos para el
fortalecimiento mutuo de las colecciones bibliograficas, la obtencién de informacioén y la difusién de los productos
y servicios que cada una ofrece.

Coleccion Bibliogréafica: Es el conjunto de materiales bibliograficos que la biblioteca pone a disposicion de los
usuarios para su consulta, que se encuentran en diferentes formatos y cuyas teméticas apuntan a la especificidad
de cada biblioteca que buscan tender la necesidad de informacién de sus usuarios.

Material Bibliogréafico: Es toda obra publicada o inédita en cualquier tipo de soporte fisico, como libros, folletos,
documentacion gris y manuscritos, materiales cartograficos, musica y grabaciones sonoras, peliculas y
videograbaciones, microfilmes, recursos electrénicos, entre otros.




1. Seleccionar el material para compra y
elaborar los listados. (segin numeral 2)

2. Revisar cada titulo en el listado para evitar
duplicidad de titulos.

3. Enviar listado a los proveedores y solicitar
cotizaciones.

4. Se elaboran estudios previos.

5. Realizar convocatoria a proveedores para
concursar en licitacion publica.

6. Se asigna licitacion a proveedor.

Canje:
e Realizar los acuerdos de canje con
las instituciones.
. Recibir el material bibliografico por
canje y continuar que cumpla con

Listado de
seleccion de
material para
compra.

PDR-PR-01-FO-03
formato de acuerdo
de canje

PDR-PR0O1-FO-02
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable Registro

No Actividad Descripcion Cf‘;g;gfig;}jg‘;" (Doc(;urrr:]oeg\t/?dgtrjmiizedieja Punto de Control
Compra: Dependencia ejecucién)

bibliografico.

: : donacion de o .
los lineamentos para el ingreso del material Verificar que el material
Determinar la forma material a la coleccion. S bibliografico recibido
L . bibliogréafico
1 de adquisicion del Profesional de cumpla con los
) material. Donacion: Biblioteca s lineamentos para el
. . Remisién de | . .
. El usuario debe enviar un correo . ingreso del material a la
P . / almacén para la ~
electrénico relacionado el material ) coleccion.
entrega de los libros
gue desea donar, o presentar una
. o sello ICANH
carta donde relacione su decision
de donar el material o diligenciar el .
o . Correo electrénico
formato de donacién de material
R de entrega de los
bibliografico.
pra . - documentos
. La Biblioteca selecciona y verifica :
; arqueologia a
gue se cumplan con los lineamentos L
. . biblioteca.
para el ingreso del material a la
coleccion.
. Recibir el material bibliografico
producido por el ICANH de la
Subdireccion de Investigacion y
Produccién Cientifica.
e Recibir informes arqueolégicos por
licenciamiento o] resolucién
remitidos por las Subdireccion de
Patrimonio Arqueoldgico.
Profesional de
Ingresar en la base de datos (Cuadro de | Biblioteca que | Cuadro de
2 Registrar el material adquisidores) el material bibliografico que | encargado de la | adquisidores del
' recibido. ingresa sefialando su forma de adquisicién | recepcion del | material
determinando su destinacion final. material bibliografico.
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Se realiza la seleccion detallada de material
bibliografico para determinar que ingresa y
gue no ingresa a la coleccién siguiendo los
lineamientos de condiciones fisicas vy
tematicas pertinentes con especializadas de la . - .
- B . -, | Profesional de Verificar que el material
biblioteca y a las necesidades de informacioén | . . T, s
. . ) Biblioteca que | Cuadro de | bibliografico recibido
Revisar y seleccionar | del usuario. .
A encargado de la | adquisidores del | cumpla con los
3. los materiales a ot - ;
. - . . recepcion del | material lineamentos para el
ingresar. En caso de recibir material de compra: : S . ;
) N material bibliografico. ingreso del material a la
. Se confirma que el coincida el | . .~ ° . S
: - .~ | bibliogréfico. coleccion.
material solicitado con el material
remitido por el proveedor.
. Si el libro presenta algin tipo de
dafio fisico se devuelve al
proveedor para su reposicion.
El material recibido por donacién o canje que
esté en buenas condiciones fisicas, pero que
no cumple con las necesidades de informacion
(usuarios y biblioteca), que no sea de las
tematicas permitentes a la Biblioteca
Especializada y/o cuyo titulo ya tiene | Personal de | Modulo de
Determinar el material | existencias en cada una de las bibliotecas del | Biblioteca que esté | Circulacién y | Verificar la disponibilidad
4. gue no ingresa a la|ICANH, se entrega como obsequio o donacién | atendiendo el punto | Préstamo del | del material en Ia
coleccion. a los usuarios en el desarrollo de actividades | de Circulacion y | Software estanteria.
o ferias que la Biblioteca realice. préstamo. Bibliografico.
El material recibido por donacién que no
cumple con las condiciones fisicas (dafio fisico
o biolégico) debe ser entregado al personal de
servicios generales para ser desechado.
. . N Personal de | Modulo de
Entregar el material que | Una vez se determina que el material ingresa | ., |~ i
h > > ) Biblioteca que esté | Circulaciéon y
ingresa a coleccion para | a coleccion y se ha registrado en el cuadro de . .
5. . o - atendiendo el punto | Préstamo del
su procesamiento | adquisidores, el material pasa para ; )
P . ) o . de Circulaciéon vy | Software
técnico vy fisico. procesamiento técnico Yy fisico. . ST
préstamo. Bibliografico.
7. DIAGRAMA DE FLUJO
No aplica.

8. REGISTROS

Nombre

Almacenamiento

Listado de selecciéon de material para compra.

Drive de Biblioteca/vigencia.

Cuadro de adquisidores del material bibliogréfico.

Drive de Biblioteca/vigencia.

Formato de donacién de material bibliogréafico.

Fisico area de circulacién y préstamos/Carpeta donaciones/Vigencia.

Formato de acuerdo de canje.

Drive de Biblioteca/vigencia.

Correos electrénicos.

Drive de Biblioteca/vigencia.

Material adquirido.

Fisico: Estanteria de acuerdo a su nimero de clasificacion.
Magnético: Ficha catalografica/Médulo de catalogacion.

9.

ANEXOS

No Aplica.
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10. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha

Descripcion general del cambio

Diciembre 08 de 2018

Creacion del documento.

Febrero 23 de 2021

Se diligencia la informacién relacionada al “tiempo estimado, registro — evidencia” para
todas las actividades. Se actualiza el flujograma de acuerdo a las actividades propuestas.

Coordinadora de Biblioteca Especializada.

01 30-06-2023 Se actualiza el documento en su totalidad.
ELABORO REVISO APROBO

Cargo: Carao:

Cargo: Subdirectora de Apropiacion Social y 90-

Subdirectora de  Apropiacion  Social y

Relacionamiento con el Ciudadano. . i ;
Relacionamiento con el Ciudadano.

Oficina Asesora de Planeacién

Fecha: 19-06-2023

Fecha: 30-06-2023 Fecha: 30-06-2023




