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Apoyar la divulgacién del conocimiento del Ministerio compilado en la memoria institucional editada (publicaciones),
1. OBJETIVO(S) distribuyendo a las entidades con las que se tienen compromisos de canje bibliogréfico y a usuarios solicitantes, y dando
cumplimiento al depésito legal.

Inicia con la recepcién de publicaciones editadas y termina con la distribucién de ejemplares disponibles. Aplica para al
2. ALCANCE Grupo de Divulgacion de Conocimiento y Cultura Ambiental, para las dependencias responsables de las publicaciones y el
almacén general del Ministerio.

De cada documento editado por el Ministerio se reservaran 6 ejemplares para el cumplimiento del depésito legal ( 2 para la
Biblioteca Nacional, 1 para la Biblioteca Central de la Universidad Nacional de Colombia, 1 para la Biblioteca del Congreso, 1
para la Biblioteca Luis Angel Arango).

- De todo documento que publique el Ministerio se mantendra en el Centro de Documentacién un minimo de 5 ejemplares en
reserva.

- El centro de documentacion tendra la responsabilidad de distribuir el tiraje recibido de cada titulo atendiendo el siguiente
orden: 1) el Depésito Legal, 2) la reserva institucional, 3) canje con entidades nacionales o extranjeras vinculada a la|
Biblioteca Nacional 4)el canje inter-bibliotecario con los centros de documentacién de las entidades del SINA y demas
adscritas y vinculadas al Ministerio, y 5) el canje inter-bibliotecario con instituciones académicas. Los ejemplares restantes
seran distribuidos como contribucién a instituciones y organizaciones con misiones asociadas a las teméticas misionales del
ministerio o que sean de caracter educativo.

- Los documentos de la memoria institucional técnica no editada no se entregan ni en canje bibliogréfico ni en divulgacion por
solicitud de usuarios, el mecanismo de divulgacion de estos documentos es exclusivamente la consulta en sala.

- Los documentos temaéticos recibidos de terceros de los cuales ya existe ejemplar en la coleccién general, se entregaran en
canje bibliogréafico a las entidades con las que se tenga canje y cuya tematica corresponda.

- Cada vez que se realice el canje siempre se revisara en la base de datos de administracién de publicaciones cuales titulos
se le han remitido a esa entidad.

- Cuando las existencias de un titulo lleguen a 10 ejemplares o menos se realizaran las gestiones necesarias para obtener
ejemplares adicionales o reimprimir teniendo en cuenta el requerimiento de los usuarios sobre dicho titulo y el tiempo en que
se agotaron las existencias.

3.POLITICAS DE OPERACION

Resolucién 490 de 2012

Ley 23 de 1982,

Ley 397 de 1997, Ley General de Cultura, arts. 70. 71,72

Decreto 460 de 1995

RNl SR Anlo[elU]VISNRYell - Decreto 19 de 2012, articulo 213, que modifica el articulo 1 del Dereto Ley 2937 de 1948
DE REFERENCIA - Reglamento operativo de la Red

- Directiva Presidencial No 10 del 20 de agosto de 2002, numeral 1.1.3,

- Articulo 1° de la Resolucién 1508 de 2000

- Articulo 11 de la Ley 98 de 1993

- Articulo 25 del Decreto 489 de 1995

- Articulo 14 de la Ley 594 de 2000

5. PROCEDIMIENTO

cicLo - PUNTO DE
N°. ACTIVIDAD PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE CONTROL REGISTRO
DISTRIBUCION DE PUBLICACIONES POR CANJE Y DEPOSITO LEGAL
Envia ejemplares de Envia ejemplares de las publicaciones al Centro de Almacen gene_ral !
. o B Dependencia
1 publicaciones al Centro de H Documentacién junto con memorando remisorio. X
. responsable de la
Documentacion .
publicacién.
Recibe los ejemplares de las publicaciones del
Ministerio verificando la cantidad sefialada en el
memorando remisorio.
Recibe los ejemplares de las
publicaciones, verifica la 2a. Si no llegan las cantidades indicadas en el
cantidad. memorando remisorio o las cantidades que deben
Si no llega la cantidad indicada enviar segun concepto editorial emitido por el Grupo
en el memo o en concepto de Divulgacion de Conocimiento y Cultura|Auxiliar administrativo
- ¥ ) } ; } Formato Concepto
2 técnico, No recibe los H Ambiental, no se recibe y genera un aviso al / Profesional X editorial
ejemplares y genera aviso al responsable de la publicacion. Vuelve a paso 1. universitario
responsable de la publicacién
2b. Si llegan las cantidades indicadas, va a la
actividad 3.
Punto de control: Concepto editorial (ejemplares
para divulgacién y canje y ejemplar en formato
digital para la biblioteca virtual)
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Registra el titulo, ubica el
nimero de ejemplares y

Registra el titulo, ubica el nimero de ejemplares y
asigna topogréafico en la bodega y el nimero de
ejemplares en el sistema de administracién de

Auxiliar administrativo

3 . . o / Profesional
asigna topogréfico. publicaciones. universitario
Punto de control: Sistema de administracion de
publicaciones
Separa ejemplares para . . ) Auxiliar administrativo
. - Separa el nimero de ejemplares correspondientes -
4 depésito legal y dep6sito - P / Profesional
I a deposito legal y deposito institucional . -
institucional universitario
5a. Prepara oficio remisorio y gestiona el envio a las
Envia a las entidades del entidades del deposito legal y registra la salida de
deposito legal y registra la ejemplares en el sistema de administracion de
salida. publicaciones.
Entrega al profesional 5b. Entrega al profesional universitario los
5 | universitario los ejemplares ejemplares para el depésito institucional y registra la | Auxiliar administrativo
para el depésito institucional y salida en el sistema de administracion de
registra la salida. publicaciones.
Nota: Si la respuesta se envia por correo ordinario
se siguen los lineamientos del procedimiento
Entrega de documentos enviados.
Recibe registro del depésito legal, anota en el
- ey - F -M-INA-14
formato Seguimiento al cumplimiento del depésito o
- o Seguimiento al
. . - legal y en el formato Remision del depésito legal y .
Recibe registro del depésito o i cumplimiento del
en la base de datos de publicaciones. Nota: Informa b
legal, anota. Informa al 8 X ; o - depdsito legal y en el
al profesional encargado: los registros recibidos y la Auxiliar
6 encargado para que ) . L . formato F-M--INA-07
d dependencia a la que corresponde los titulos Administrativo o o
comunique L . Remision del depésito
recibidos, para que comunique.
. - legal y en la base de
Punto de control: Se producira un reporte de la base o
T . Ny datos de publicaciones.
de datos de publicaciones para el envio y registro
del depésito legal cada vez que este se realice.
Separa los ejemplares correspondientes al canje
. bibliogréfico segtn la politica de operacién al
Separa los ejemplares de R .
A . respecto, registrando en el sistema de
canje bibliogréafico segln la . = o
. . . administracion de publicaciones.
politica de operacion y registra X " . X . . .
; Nota: Verificar existencias y envios anteriores. Si la - - .
7 en el sistema. S . Auxiliar administrativo
respuesta va por correo ordinario, seguir los
lineamientos del procedimiento Entrega de
documentos enviados. Fin del procedimiento. Punto
de control: Sistema de administracién de
publicaciones
DISTRIBUCION DE PUBLICACIONES POR DIVULGACION
) . . Recibe solicitud de material bibliogréfico y registra o
Recibe solicitud de material . 19 yreg " - . Formato Seguimiento a
P . en el formato Seguimiento a solicitudes de Auxiliar administrativo .
bibliogréfico y registra en o ) . I ) N solicitudes de
8 o S publicaciones por canje o divulgacion, diferenciando |/ Profesional L .
Seguimiento a solicitudes X ) ; - publicaciones por canje
el tipo de usuario (Interno o externo). universitario ; -
. B o divulgacion
Punto de control: Registro
Consulta existencias en el Consulta existencias en el sistema y prepara
sistema y prepara prgpuesta propu_esta de entrega de material para decision del Auxiliar administrativo
9 [ de entrega de material para coordinador. / Coordinador
decision del coordinador. Punto de control: Sistema de administracion de
publicaciones
Segun lo definido por el Coordinador, separa
Segun lo definido por el ejemplares, prepara oficio de respuesta, diligencia
Coordinador, separa el formato Canje y divulgacién y entrega o envia.
ejemplares, prepara oficio de Fin del procedimiento.
10 respuesta, diligencia el Nota: Si la respuesta va por correo ordinario, seguir |Auxiliar administrativo Formato Canje y

formato Canje y divulgacion y
entrega o envia

los lineamientos del procedimiento Entrega de
documentos enviados.

Punto de control: Sistema de administracion de
publicaciones

divulgacién
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6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Canje: Procedimiento de adquisicién de publicaciones por el que bibliotecas u otras instituciones intercambian materiales bibliogréficos.

Cooperacion bibliotecaria o inter-bibliotecaria: Colaboracion entre bibliotecas que tiene como fin ofrecer servicios de mayor calidad mediante la puesta en
comun de los recursos de cada una de ellas y la participacion en proyectos comunes. Puede tener distintas vertientes: normalizacién de procesos y servicios,
préstamo inter-bibliotecario, colaboracion en la catalogacion, creacion de catalogos colectivos, adquisiciones cooperativas, establecimiento de redes de
comunicacion entre bibliotecas, etc.

Catalogacion en la fuente: Relacion de datos minimos indispensables de un documento, ya sea titulo, autor, materia, etc., que se realiza atendiendo a unas
reglas determinadas y permite identificar dicho documento.

Memoria institucional técnica: Conjunto de documentos producidos por la entidad a través de sus funcionarios o por contratacion, que recogen el conocimiento
sobre los temas misionales o de rectoria técnica del sector administrativo

Memoria institucional editada: Conjunto de documentos publicados por la entidad en su caracter de editor o autor institucional

Memoria institucional técnica no editada: Conjunto de documentos producidos por la entidad a través de sus funcionarios o por contratacion, que recogen el
conocimiento sobre los temas misionales o de rectoria técnica del sector administrativo, no sujetos a publicacién editorial

Dep6sito Legal: Obligacién impuesta por ley u otro tipo de horma administrativa, de depositar en una o varias agencias especificadas, ejemplares de las
publicaciones de todo tipo, reproducidas en cualquier soporte, para la distribucion publica, alquiler o venta. Nimero que figura en la publicacién y que indica el
cumplimiento de esta obligacion.

Depésito o reserva institucional: Salvaguarda de la memoria institucional editada en un nimero minimo de 5 ejemplares de cada titulo producido por el
ministerio, ejercida por el Grupo de Divulgacion de Conocimiento y Cultura Ambiental.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existente los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos —electromagnéticos o digitales-, orales y sonoros.

Documento bibliogréafico: Monografias, textos, revistas, colecciones, videos, tesis, conferencias, manuales, cintas magnetofénicas y en general todo aquel
material cuyo contenido y caracteristicas admitan referenciarlo.

Coleccion general: Constituida por los libros que nos son generados por el Ministerio, pero que contienen tematicas que maneja el Ministerio.




