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1. Objetivo:

Mantener actualizado y ejercer control sobre los bienes materiales y colecciones bibliograficos
para la conservaciony custodia de los recursos de las bibliotecas de la Red Municipal

2. Alcance

Inicia con la recepcién de las dotaciones, inclusion en el inventario del municipio y finaliza con la
legalizaciéon del ingreso y custodia para poner al servicio de los usuarios.

3. Definiciones

CUSTODIA: Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo,
cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacién indebidos. Ver ley 734 articulo 34 capitulo 2
literal 5).

DOTACIONBIBLIOTECARIA, conjunto de elementos necesarios para la prestacion de los
servicios bibliotecarios. Se incluyen todos los tipos de re cursos: documentales, muebles y
equipos, recursos financieros y cualquier otro tipo bien necesario para la conservacion difusion,
comunicaciony prestacion del servicio.

INFRAESTRUCTURA BIBLIOTECARIA: espacios fisicos e inmuebles disefiados, construidos
0 adaptados para la realizacion de las funciones, procesos Yy servicios bibliotecarios

. PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO Y DOCUMENTAL DE LA NACION. Conjunto de obras o
documentos que forman una coleccién nacional que incluye las colecciones recibidas por
deposito legal y toda obra que se considere herencia y memoria o que contribuya a la construya
a la identidad de a nacion en su diversidad. Incluye: libros, folletos, manuscritos, micro formas,
material grafico, cartografico, serial, sonoro., musical audiovisual, recursos electrénicos entre
otros.

4. Base legal

Constitucion Politica de Colombia

Ley 397 Ley general de Cultura

Ley 1379 de 2010 Ley de Bibliotecas Publicas
Declaracion de la Unesco

Declaracion de lifo

Ver Normograma, cédigo NOR-SIG-01.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresiéon de
este documento serd considerada como documento NO CONTROLADO
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5. Condiciones Generales

A través de la legalizaciéon de la entrada de las dotaciones se designa la custodia de
los mismos, para poder tener un control eficaz en el uso y préstamo de los mismos,
de esta manera se da cumplimiento a uno de los servicios basicos de las bibliotecas
publicas como es el préstamo interno y externo con el fin de llevar un control tanto
del préstamo , del inventario como de los libros mas leido en un periodo de tiempo,

6. Control de cambios

VERSION VIGENTE DESDE DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 11/12/2015 Primeraversion Sigami
02 30/07/2018 Segunda Version Sigami
03 25/04/2019 Se actualiza la version por cambio en el
nombre del proceso
04 08/09/2023 Cambio de formato
7. Rutade aprobacion
Elaboro Reviso Aprob6
Profesional Universitario Profesional Universitario Directora

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresiéon de
este documento serd considerada como documento NO CONTROLADO



