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1. OBJETIVO

Describir las actividades a desarrollar para dar de baja el material bibliografico.

2. ALCANCE

Inicia con la seleccion del material bibliografico y finaliza con el retiro del acervo
bibliografico.

3. RESPONSABLE
Director de Medios Educativos

4. DEFINICIONES

Libro: Conjunto de muchas hojas de papelu otro material parecido que,
encuadernadas, forman un volumen.

Ejemplar: Hace referencia a una unidad bibliografica idéntica a otra (titulo, autor, edicion,
afo, volumen, paginas)

Libros deteriorados: Libros que, por su grado de deterioro, mutilados, y/o rayados no
justifican la inversion en empaste.

Libros extraviados: Libros gue después de busquedas repetidas no aparecen fisicamente
dentro de la Biblioteca, ni tienen ningun registro de préstamo a domicilio

Libros de dificil cobro:.Son aquellos que se encuentran prestados a usuarioscon los
gue no se tiene forma de contacto, ya sea porque hayan cambiado de direccion o salido del
pais y/o en caso de fallecimiento o desertado totalmente.

Material Bibliografico: Documentos que constituyen la coleccién de una biblioteca.

Material para dar de baja: Material bibliografico que se detecte en el inventario como
deteriorado, extraviado, perdido y pagado y/o de dificil cobro

EL ABORADO: REVISADO APROBADO

Director de planeaciony

Director de medios Educativos Profesional SIG ! . !
mejoramiento de la calidad




Caod. Doc. PR-ME-005

UMAYOR

PROCEDIMIENTO PARA DAR DE [ version 6

BAJA EL MATERIAL Techa 11/07/2022

BIBLIOGRAFICO Pagina 2de6

5. CONTENIDO

5.1 GENERALIDADES

La globalizacion ha generado nuevas tendencias en los campos del conocimiento, dia a dia
aparecen nuevas formas de hacer las cosas, los acontecimientos surgidos hacen que se
actualicen métodos, procesos y procedimientos.

Las instituciones de Educacion Superior deben garantizar a la comunidad las condiciones
gue favorezcan el acceso a la informacion, facilitando material bibliografico actualizado y
en optimas condiciones fisicas, una forma de prestar un servicio con calidad.

Por lo anterior, es necesario que la biblioteca Camilo Villegas Angel realice el procedimiento
para dar de baja al material bibliografico que se encuentra en deterioro, obsoleto, mutilado,
rayado, extraviado, con hongo, comején, perdido y/o dificil cobro y con poca consulta; con
la finalidad de ofrecer una coleccién completa y actualizada.

Segun criterios para dar de baja el material bibliografico, para eliminacion, se procede a
destruir el recurso, en caso de donacion, se contacta a la organizaciona quien se le hara
la entrega.

EL ABORADO: REVISADO APROBADO
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5.2 PROCEDIMIENTOS
ACTIVIDAD DESCRIPCION ACTIVIDADES | RESPONSABLE | REGISTRO

Enviar a los Directores de programa

Enviar programacion la programacion para evaluar el | Director de medios Correo
material bibliografico educativos electrénico
Docentes y Director| Formato de
Evaluar material Identificar el material bibliografico de medios asistencia FT-
bibliografico para dar de baja educativos TH-002 o
Google Forms
Revisar material seleccionado para Director de
dar de baja: desactualizacion, titulos Programas,
Revisar gue no se utilizan por-muchos afios, |[Docentes y Director Acta
deterioro, comején, de medios
multilacion. educativos
Elaborar y presentar.al Comité de
Biblioteca el listado de libros para dar|
de baja, para surevision y
aprobacion.
El comité de biblioteca sera el
encargado de establecer el destino Comité de |Listado Acta de
Presentar listado de _ |del material (eliminacion o donacion).| Biblioteca /Director | Comité de
material seleccionado En casode que el listado no sea de medios Biblioteca
para aprobacion aprobado y necesite ser ajustado se educativos
debera evaluar nuevamente el
material bibliografico seleccionado,
en caso contrario continuar con la
siguiente actividad.
Organizar y empacar material Encargado de Acta de
bibliografico a dar de baja. Asi mismg Procesos Técnicos | inspeccion—
Alistar material sera enviado al profesional de apoyo Listado
de mantenimiento de infraestructura material para
fisica y tecnoldgica el listado de dar de baja
material bibliografico a dar de baja
Actualizar el sistemade informacion Encargado de SIABUC

Actualizar sistema

dando de baja el material
bibliografico segun listado aprobado
en el comité de biblioteca.

Procesos Técnicos
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6.DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Acta comité de biblioteca
7. CONTROL DE MODIFICACIONES
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL RA'IED?Q%%NA%?‘SEE
CAMBIO
Director de planeacion
0 18/09/2019 |Creacion del documento y mejoramiento de
la calidad
. Director de planeacién
Se reemplazar cargo de coordinador de ) .
1 11/02/2020 biblioteca por Director de medios y mejoramiento dela
. . calidad
educativos y se agrega en actividad #4
libro clasificado como registro
Director de planeacién
2 2/07/2020 |Se modifica alcancey actividades 4, 5y 6 y mejoramiento de
la calidad
Director de planeaciéon
3 20/08/2020 |Moadificacion de actividad 5 y mejoramiento dela
calidad
Director de planeacion
4 2/02/2021 ] Modificacion del alcance y mejoramiento de
la calidad
Director de planeacion
5 22/07/2021 |1. Logo y denominacién de los cargos y mejoramiento dela
conforme al cambio decaracter. calidad
Director de planeacion
6 11/07/2022 |Cambio en el procedimiento y mejoramiento dela
calidad
EL ABORADO: REVISADO APROBADO
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