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1.0BJETIVO

Estandarizar la administracién del ingreso de los productos (entregables) finales y material bibliografico
al Centro de Documentacién, el procesamiento bibliotecoldgico hasta poner los documentos al servicio
de la comunidad de usuarios.

2.ALCANCE

El procedimiento inicia desde la transferencia al Centro de Documentacion, de los productos
documentales generados durante el ciclo de vida de los proyectos misionales, y las adquisiciones
bibliograficas que se realicen; colocandolas a disposicion de los usuarios a través de los servicios que
ofrece el Centro de Documentacion; y finaliza con el mantenimiento de las colecciones.

3.MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 74, en el cual se establece el derecho a la
informacion y el acceso a los documentos publicos.

e Ley 594 de 14 Julio de 2000, Ley General de Archivos, en su articulo 4 literal h cita textualmente
“Modernizacion. El Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la organizacion
de sus sistemas de informacién, estableciendo programas eficientes y actualizados de
administracion de documentos y archivos”, asi como al articulo 12 de la misma ley, el cual cita
textualmente: “Responsabilidad. La administracion publica sera responsable de la gestién de
documentos y de la administracion de sus archivos”.

e Ley 734 de 05 de febrero de 2002, Cédigo Disciplinario Unico, en su articulo 34 numeral 5 preceptta
que “es deber de todo servidor publico custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por
razon de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir
o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos”.

e Ley 1266 de 2008, “por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se regula el
manejo de la informaciéon contenida en bases de datos personales, en especial la financiera,
crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan otras
disposiciones”.

e Ley 1341 de 2009, "Por la cual se definen Principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion
y la organizacién de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones -TIC-, se crea la
Agencia Nacional del Espectro y se dictan otras disposiciones".

o Ley 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto 514 de 20 de diciembre de 2006, de la Alcaldia Mayor de Bogota “Por el cual se establece
que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental
y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacion Administrativa del Sector Publico”, en su
Articulo 4 establece “toda entidad de la administracion Distrital debe contar con un Subsistema
Interno de Gestién Documental y Archivo (SIGA).
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o Decreto 514 de 2006 “Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener
un Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de
Informacion Administrativa del Sector Publico”.

e Acuerdo 2 del 2 de febrero de 2009 del Consejo Directivo del IDU “Por el cual se establece la
estructura organizacional del IDU, las funciones de sus dependencias y se dictan otras
disposiciones”, el inciso tercero del articulo 31 establece la funcién: “Administrar el Centro de
Documentacion en desarrollo de las estrategias, planes y programas adoptados y velar por su
conservacion, actualizacion y digitalizacién”.

e Guia alcance de los entregables de prefactibilidad y factibilidad GU-FO-01.

e Guia alcance de los entregables de prefactibilidad GU-FO-01

¢ Guia alcance a los entregables de la etapa de disefio” GU-DP-01.

e Manual Interventoria y Supervisién de Contratos MG-GC-01.

¢ Guia entrega de productos en formato digital de proyectos realizados en la infraestructura de los
sistemas de movilidad e espacio publico GU-IC-06

¢ Instructivo metodologia y especificaciones técnicas para digitalizacién y cargue de documentos
misionales en el repositorio institucional.

e Circular IDU 1 de 2016, “Uso de la informacion”

e Circular IDU 15 de 2016, “Uso y respaldo de la informacién institucional en formato digital”

e Circular Alcaldia 9 de 2016, “Implementacion de la Ley de Transparencia”

e Norma ISO 13028 “Informacién y documentacion. Directrices para la implementacion de la

digitalizacion de documentos”.

e Los documentos técnicos misionales del Instituto pueden ser digitalizados y consultados a través
de la Internet, segun el concepto juridico emitido por la Direccion General Juridica el 22 de junio
del 2010 con memorando SGJ-20104050035053.

¢ El procedimiento establecido a partir de la fecha, para realizar la consulta de la documentacién que
en todas sus formas de produccion, reposa en el Centro de Documentacion, quedo estipulado en
el Memorando 20165260118473.

¢ Reglas de catalogacion Angloaméricanas 22. Ed.

e Listas de Encabezamientos de Materias para bibliotecas / Biblioteca Luis Angel Arango

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Los términos y definiciones aplicables al procedimiento pueden ser consultados en el micro sitio
DICCIONARIO DE TERMINOS IDU (https://www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-
interes/glosario).

Analisis de la informacion
Analitica.

Catalogacion
Clasificacion
Clasificacion DEWEY
Descarte bibliografico
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Digitalizacion

DSPACE:

Encabezamientos de materia
Formato DWG

Hemeroteca

Indexacion

ISSN

Kardex

Material bibliografico
Metadato

OPAC

Repositorio institucional digital
Repositorio Institucional DSpace del IDU
Sitio Web

5.POLITICA OPERACIONAL

e Los supervisores de los contratos misionales son los encargados de verificar que los productos
documentales entregados por los contratistas o interventores, cumplan con los estandares
establecidos en las guias, manuales y procedimientos establecidos por el IDU, y aquellos que se
generen con el mismo fin.

e El area coordinadora tiene el deber de transferir al Centro de Documentacion la versién definitiva
de los productos documentales finales generados durante la ejecuciéon de los contratos suscritos
por la entidad so pena de las acciones disciplinarias que puedan generarse.

e Para los casos en los cuales el Centro de Documentacién reciba la consulta de productos
documentales finales que no le hayan sido transferidos, verificara en el aplicativo correspondiente,
que el contrato se encuentre liquidado. Si es asi, dirigira una comunicacion al area coordinadora
del mismo, en donde le solicitara realizar la transferencia de los productos en el improrrogable
término de 15 dias habiles o justificar la razén por la cual no se realizé la entrega.

e Para los casos en los cuales los productos documentales transferidos no cumplan con los
estandares establecidos por la entidad, se dara respuesta a la comunicacién de transferencia,
indicando realizar la completitud de los productos transferidos en el improrrogable término de 15
dias habiles o justificar la razén por la cual no se realizé la entrega.

e Los casos en los cuales se presente materializacion de los riesgos asociados al procedimiento, al
no recibir de las areas misionales los productos solicitados o la aclaraciéon por la no transferencia
de un producto, deberan ser reportados por el SGGC a la Oficina Asesora de Planeacion.

e Los funcionarios o contratistas que en cumplimiento de sus funciones generen documentos de
caracter investigativo relacionados con la misién de la entidad, deben transferir un original al Centro
de Documentacion.

e Los Documentos Técnicos de Soporte DTS en version final, generados en la entidad, deben ser
transferidos al Centro de Documentacion en PDF y en formato original, con la firma que en el
momento esté vigente en la entidad.

Formato: FO-AC-04 Version 04 Pagina 4 de 45 {DOC-CONFIDENCIALIDAD}



PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

| comeo | procrommento | vemsion _ ’du
. 1
5

PR-DO-08 INGRESO DE INFORMACION Y PUESTA AL
SERVICIO EN LOS SISTEMAS DE GESTION DEL
CENTRO DE DOCUMENTACION

e El Centro de Documentacion es el encargado de verificar que los productos que le son transferidos
se presenten en las plantillas estipuladas por el instituto, sean originales, contengan la hoja control
de versiones con las firmas establecidas, cumplan con las especificaciones técnicas establecidas
en este procedimiento y en las guias elaboradas para tal fin.

¢ El Centro de Documentacién tiene el deber de liberar en el repositorio institucional la consulta de
los productos documentales que le son transferidos.

e Los productos documentales digitales se liberan en el orden y contenido en que se encuentran en
las carpetas y archivos, solo se modificaran en el caso de tener que separar su contenido por
sobrepasar el peso autorizado para realizar el cargue.

e Las areas misionales, en caso de requerirlo, dan las indicaciones especiales o aclaraciones sobre
la liberacidn de los productos en el repositorio institucional.

o El Centro de Documentacién no es responsable del contenido o de la version de los productos
documentales, que le son transferidos.

¢ El Centro de Documentacién es el encargado de actualizar anualmente, las colecciones de libros
técnicos, hemeroteca, literatura, videos, servicios de bases de datos especializadas, etc.

¢ Los funcionarios de la entidad pueden solicitar la compra de material bibliografico requerido para
apoyar la realizacion de sus funciones.

e ElI Centro de Documentacion es el encargado de realizar el proceso bibliotecolégico de los
productos documentales, esto es: catalogacion, clasificacidn, analisis y cargue en los sistemas de
gestién del conocimiento que administra.

e EIl procesamiento bibliotecolégico de los productos documentales debe cumplir con las normas
establecidas para el manejo de bibliotecas y centros de documentacién: Reglas de Catalogacion
Angloamericanas, listas de encabezamientos de materia para bibliotecas, formato Dublin Core.

e ElI Centro de Documentacion es el encargado de evaluar la coleccidon general, hemeroteca,
videoteca y realizar descarte bibliografico.

e Los libros, revistas y periddicos seleccionados para descarte documental, son entregados como
reciclaje al encargado dentro de la institucion de supervisar el convenio o contrato con éste objeto.

e Los productos (entregables) finales dentro de las tablas de retencion de la Entidad estan
clasificados con documentos histéricos por tanto no pueden ser descartados nunca.

o El Centro de Documentacion realiza las adquisiciones de revistas, periddicos, plataformas, entre
otros, para mantener actualizados a los funcionarios de toda la Institucion.

¢ El Centro de Documentacién recupera, analiza y pone a disposicion en el Catalogo de Acceso al
Publico del Centro de Documentacion, diferentes tipos de informacion como: normas legislativas,
articulos informativos técnicos en ingenieria, arquitectura, urbanismo (entre otros), articulos de
prensa sobre el IDU, Bogota y temas afines que son publicados en los diferentes medios de
comunicacion nacional.

e Todas las actividades estan establecidas en horas

Formato: FO-AC-04 Version 04 Pagina 5 de 45 {DOC-CONFIDENCIALIDAD}



PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

| copeo | procrommento | vemsion Hu
. 1
5

PR-DO-08 INGRESO DE INFORMACION Y PUESTA AL
SERVICIO EN LOS SISTEMAS DE GESTION DEL
CENTRO DE DOCUMENTACION

6.PROCEDIMIENTO INGRESO DE INFORMACION Y PUESTA AL SERVICIO EN LOS SITEMAS DE GESTION DEL CENTRO DE
DOCUMENTACION

AREAS IDU , STRF - CENTRO DE DOCUMENTACION

;Los decumentos No

estan completos? Y

GU-FP-01 Guia alcance dz = o
de :

o5 entregablzs de FO-DO-03
factiotidad Memorando B B ;Los pro s cumglen con los
............ : estan establecidos? ;5 trata da documentacion
........... ' misional?
GUICDS-GUIA Verificar contznido
ENTREGA DE k """" d Jos documentos > - . > -
Si
FIN Proceso Bibliotecoldgico Transferir documentos a
a Documentos No Archivo Central

Mantenimiento de
Colecciones

Solicitar adguisicion de
material bibliografico

PROCEDIMIENTO INGRESO DE INFORMACION Y PUESTA ALSERVICIO EN LOS SISTBMAS DEGESTION DEL CENTRO DE DOCUMENTACION

Adquisicion de material no
misi
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6.1. ELEMENTOS DE PROCESO (PRINCIPAL)

6.1.1. [JRadicar los productos (entregables) por transferencia documental

Descripcion

El supervisor del contrato IDU realiza la transferencia de productos documéntales finales, a través de
memorando dirigido a la STRF, en éste relaciona los productos (entregables) transferidos describiendo:
cantidad de documentos fisicos, para los documentos electrénicos describir URL Google Drive, nombre
de los productos entregados, numero de carpetas transferidas, cantidad de archivos transferidos en
cada carpeta o producto; debe aclarar que son finales, y que por tanto deben ser publicados en el
repositorio institucional; de igual forma debera indicar: el nUmero del radicado con el cual el contratista
externo radicé los productos (entregables) en Correspondencia, si es del caso, informa que cuentan
con concepto favorable de la interventoria y su respectivo radicado

Ejecutantes
Directivo, Profesional Apoyo Técnico a la Supervision

Punto de control

El supervisor del Contrato asignado por el IDU debe asegurarse que los productos (entregables) finales
entregados por el Contratista cumplan con las especificaciones establecidas en, los documentos
vigentes:

Guia alcance de los entregables de factibilidad GU-FO-01.

Guia alcance de los entregables de prefactibilidad GU-FO-01.
Guia alcance a los entregables de la etapa de diseno” GU-DP-01.
Manual Interventoria y Supervision de Contratos MG-EO-01.
Guia entregables formato digital GU-IC-06

Si se tiene contrato de Interventoria, el supervisor debe verificar que los productos (entregables)
cuentan con el concepto favorable de la misma.

Los productos (entregables) que contengan planos, deben contar con la de aprobacion por parte de la
DTE

Duracion
4.00

6.1.2. [Isolicitar productos (entregables)
Descripcion
Centro de Documentacion solicita por el sistema de correspondencia, el préstamo definitivo de los

documentos fisicos; si se trata de documentos entregados via drive u otro medio electrénico, los
descarga.
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Ejecutantes

Contratista Centro Documentacion., Profesional correspondencia, Técnico 03, Técnico 02
Punto de control

Planilla de envié de documentos fisicos

Duracion
8.00

6.1.3. [JRevisar y Verificar productos (entregables)

Descripcion

El centro de documentacion recibe los documentos y verifica frente a la planilla que los productos
(entregables) relacionados en el memorando coincidan con los tomos fisicos transferidos o con la
cantidad de carpetas y archivos descritos. Para el caso de los documentos transferidos via drive u otro
medio electrénico, se verifica que el nombre de los productos, numero de carpetas y cantidad de
archivos transferidos coincidan con lo descrito en el memorando.

Ejecutantes
Profesional correspondencia, Profesional Especializado 04, Profesional Especializado 06, Técnico 02,
Técnico 03, Contratista Centro Documentacion.

Punto de control
Planilla de entrega

Duracion
24.00

6.1.4. “_¢Los documentos estan completos?

Descripcion
Condicioén:

Flujos
Si: Verificar contenido de los documentos
No: Rechazar entrega de Productos (entregables)

6.1.5. [IVerificar contenido de los documentos

Descripcion

El Centro de Documentacion valida que los productos (entregables) finales cumplan con los
estandares y parametros solicitados en la Guia de Entrega de Productos en Formato Digital, entre
otros, se verifica que contengan los datos descriptivos en la portada, que tengan el cuadro control
de versiones firmado, que contenga igual numero de archivos editables por numero de PDFs y
que el contenido esté debidamente organizado y presentado.
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Ejecutantes
Profesional Especializado 06, Profesional Especializado 04, Profesional Apoyo Técnico a la
Supervision, Profesional almacén, Contratista Centro Documentacion.

Duracion
8.00

6.1.6. ¢Los productos cumplen con los estandares establecidos?

Descripcion
Condicioén:

Flujos
Si: Proceso Bibliotecoloégico a Documentos
No: Solicitar Completitud

6.1.7. [Isolicitar Completitud

Descripcion

Si los productos (entregables) no cumplen con los estandares establecidos por la entidad o presentan
alguna inconsistencia, se dara respuesta a la comunicacion de transferencia, y se indicara realizar la
completitud de los productos transferidos en el improrrogable término de 15 dias habiles o justificar la
razon por la cual no se realizé la entrega.

Adicionalmente se debe recordar al area: (i) la responsabilidad que tiene de salvaguardar los productos
documentales técnicos que genera el IDU, en el cumplimiento de su mision ya que constituyen
patrimonio documental histérico de la ciudad, al contener el desarrollo cronoldgico de la infraestructura
para la movilidad de la misma. (ii) Que es su deber como servidor publico: “custodiar y cuidar la
documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado
0 a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién
indebidos”. (iii) Por tanto, al ser el area responsable de la produccion documental técnica misional
recibida en ejecucion de los contratos, tiene el deber de asegurar la transferencia de la totalidad de la
misma al Centro de Documentacién, so pena de las acciones disciplinarias que puedan generarse.

Ejecutantes
Profesional Especializado 06, Profesional Especializado 04, Directivo, Técnico 03, Técnico 02

Punto de control
Memorando

Duracion
8.00
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6.1.8. [Isolicitar adquisiciéon de material bibliografico

Descripcion

Las areas solicitan a través de correo electrénico o memorando dirigido a la STRF, la compra de
material bibliografico requerido como actualizaciéon y/o para apoyar la realizacion de su gestion. Con el
objeto de actualizar las colecciones del Centro de Documentacion, los funcionarios del mismo Centro
de Documentacion sugieren la compra de documentos basados en las consultas que hacen los
usuarios y las novedades en el mercado editorial.

Ejecutantes
Profesional Especializado 06, Directivo, Técnico 03, Técnico 02, Profesional Especializado 04

Duracion
3.00

6.1.9. [consultar en colecciones
Descripcion
Se consulta si el ejemplar se encuentra en las bases de datos con que cuenta el centro de
documentacion.
Ejecutantes
Profesional Especializado 06, Profesional Especializado 04, Contratista Centro Documentacion.,
Técnico 03

Duracion
2.00

6.1.10. ¢El documento y/o CD se encuentra en las colecciones del Centro de
Documentacién?

Descripcion
Condicion:

Flujos

No: Adquisiciéon de material no misional
Si: Informar de la existencia

6.1.11. [EJAdquisicion de material no misional

Ver detalles
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6.1.12. [informar de la existencia
Descripcion
Se informa al area o servidor publico que realiza la solicitud, sobre la existencia de un ejemplar y se
envia por correo electronico la instruccién para el préstamo del mismo.

Ejecutantes
Profesional Especializado 04, Técnico 03

Duracion
2.00

6.1.13. [EProceso Bibliotecolégico a Documentos

Ver detalles

6.1.14. ¢ Se trata de documentacion misional?

Descripcion
Condicioén:

Flujos

Si: Cargar informacién en repositorio institucional
No: Entrega de material

6.1.15. [@Transferir documentos a Archivo Central
Ver detalles
6.1.16. [JRechazar entrega de Productos (entregables)
Descripcion
En caso de no coincidir los productos (entregables) relacionados en el memorando, y la planilla de

solicitud; no se recibe los documentos y se rechaza la entrega al archivo

Ejecutantes
Profesional Especializado 06, Profesional Especializado 04, Profesional correspondencia

Duracion
8.00

GU-FP-01 Guia alcance de los entregables de factibilidad
GU-DP-01 Guia alcance a los entregables de la etapa de disefio
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MG-EO-01 Manual Interventoria y Supervision de Contratos
GU-FP-01 Guia alcance de los entregables de prefactibilidad
GU-IC-06 Guia entregables en formato digital

FO-DO-18 Préstamo Documentos Orfeo

FO-DO-08 Memorando

6.2.

ADQUISICION DE MATERIAL NO MISIONAL

¢El proceso es por caja
menor?

Solicitar compra Recibir la
por caja menor Adquisicion

Adquirir e

ejemplar y/o CD

FIN

PR-GC-minima
cuantia-contratacion hasta el 10%
de minima cuantia
No FO-RF-14 Solicitud de Elementos
7 FO-RF-01 Solicitud de Compra de de Consumo Controlaco
Bienes y Servicios por Caja Menor

Solicitar
material a
Almacen

Elaborar proceso Recibir material
adquirido

FIN

6.2.1. [JAdquirir el ejemplar y/o CD

Descripcion

Con el objeto de actualizar las colecciones del Centro de Documentacién, los funcionarios del mismo
Centro de Documentacién sugieren la compra de documentos basados en las estadisticas de consulta
y el mercado editorial; de igual forma para las necesidades planteadas por los funcionarios se realiza
la adquisicion mediante: Si el valor no supera la cuantia aprobada para caja menor en el rubro Impresos
y Publicaciones y tiene caracter de necesario para el cumplimiento de las funciones de las areas, se
solicita la compra con el formato FO-RF-01 Solicitud de Compra de Bienes y Servicios por Caja Menor.
Si la adquisicion no se debe realizar por caja menor, se realiza un proceso de minima cuantia segun el
proceso PR-GC-01.

Ejecutantes
Profesional Especializado 06, Profesional Especializado 04
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Duracion
8.00

6.2.2. ¢El proceso es por caja menor?

Descripcion
Condicioén:
Flujos
Si
Condicion
Solicitar compra por caja menor
No
Condicion
Elaborar proceso

6.2.3. [solicitar compra por caja menor

Descripcion

Se solicita la cotizacidon como soporte de la adquisicidon del ejemplar, suscripcion y/o CD; Si el valor no
supera la cuantia aprobada para caja menor en el rubro Impresos y Publicaciones y tiene caracter de
necesario para el cumplimiento de las funciones de las areas, se solicita la compra con el formato FO-
RF-01 Solicitud de Compra de Bienes y Servicios por Caja Menor o el vigente.

Ejecutantes
Profesional Especializado 06, Directivo, Profesional especializado 05 STRF- Caja menor, Profesional
Especializado 04

Punto de control
Diligenciar formato FO-RF-01 Solicitud de Compra de Bienes y Servicios por Caja Menor

Duracion
8.00

6.2.4. [IRecibirla Adquisicién

Descripcion

Los documentos que se adquieren por caja menor, son estregados por el funcionario de Compras al
Centro de Documentacion. Si se trata de una suscripcion, se recibe le factura para registrar los datos
del periodo de suscripcion en el Kardex. El funcionario que recibe el documento firma el formato de
recibo a satisfaccion que genera el aplicativo Stone.

Ejecutantes
Profesional Especializado 06, Profesional Especializado 04, Profesional especializado 05 STRF- Caja
menor
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Punto de control

Los documentos que se adquieren por caja menor, son entregados por el funcionario de Compras al
Centro de Documentacién. El funcionario que recibe el documento firma el formato de recibo a
satisfaccion que genera el aplicativo Stone

Duracién

8.00

6.2.5. [_Elaborar proceso

Descripcion
Si la adquisicidn no se puede realizar por caja menor, se realiza un proceso de minima cuantia segun
el proceso PR-GC-01

Ejecutantes
Profesional Especializado 06, Subdirector (a) Técnico (a) de Recursos Fisicos, Profesional
Especializado 04

Punto de control
Cumplir con el procedimiento definido para tal fin

Duracion
240.00

6.2.6. [IRecibir material adquirido

Descripcion

Los documentos que se adquieren por proceso de minima cuantia son entregados por el contratista
externo al Almaceén del IDU quien se encarga de realizar el proceso de Entrada como lo establece el
Manual de Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles de la Entidad.

Ejecutantes
Profesional Especializado 05 STRF-Almacén

Punto de control
El funcionario del almacén verificara mediante minuta contractual, la cantidad y que en verdad sean los
ejemplares solicitados en la compra

Duracion
8.00

6.2.7. [ISolicitar material al AImacén
Descripcion

El funcionario del Centro de Documentacion solicita los libros con el formato FO-RF-14 Solicitud de
Elementos de Consumo Controlado.
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Ejecutantes
Profesional Especializado 05 STRF-Almacén, Técnico 03

Punto de control
formato de solicitud

Duracion
8.00

FO-RF-01 Solicitud de Compra de Bienes y Servicios por Caja Menor
PR-GC-minima cuantia-contratacion hasta el 10% de minima cuantia
FO-RF-14 Solicitud de Elementos de Consumo Controlado

6.3. PROCESO BIBLIOTECOLOGICO DE DOCUMENTOS

6.3.1. [Isellar Documentos

Descripcion

Se sella los documentos con el sello del Centro de Documentacién (portada, pagina 5, 25, 125 y final),
coloca ficha de vencimiento en la ultima hoja y datos de inventario en la contra portada del documento:
fecha de transferencia o de compra, nimero del memorando y la dependencia que transfirid, valor en
pesos de la adquisicion y proveedor.
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Ejecutantes
Contratista Centro Documentacion.

Duracion
20.00

6.3.2. ¢ Es coleccion general, videoteca o documentos misionales, libros, CD’s?

Descripcion
Condicion:
Flujos
Si
Condicion
Identificacion de Documento en OPAC
No
Condicion
¢ Existe el titulo de revista en el Kardex?

6.3.3. ¢ Existe el titulo de revista en el Sistema?

Flujos
Si

Condicion

Agregar numero en Kardex
No

Condicion

Crear Registro

6.3.4. [Icrear Registro

Descripcion

Se crea un nuevo registro catalogando la publicacion con los siguientes metadatos: titulo,
responsabilidad, editorial, afio, ISSN, notas generales y de resumen descriptivo, temas que describen
la publicacion (estos se normalizan con las LEMB), idioma de la publicacion, enlaces electronicos si
existe URL asociadas.

Ejecutantes
Profesional Especializado 04, Contratista Centro Documentacion.

Duracion
1.00
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6.3.5. DAgregar numero en Kardex

Descripcion

Se agrega el ejemplar de la publicacion con los metadatos de: nimero o designacion cronolégica, fecha
y/o periodo y titulo del nimero, en el registro que corresponde al titulo de la revista.

Ejecutantes
Contratista Centro Documentacion.

Duracion
1.00

6.3.6. [EJAnalizar Revista e Informacién via Internet
Ver detalles

:Se trata de legislacion del IDU o
del Distrito?

N\ Revisar Sl
“

v

informacion
relevante.

nstruir un .
Cacs'est"% ;- Crear vinculo a Hacer control de
e text € ida
Legislacion exto complete calidad

¢El asiento pasa
el control de

calidad?

nstruir nstruir un .

_Constry Construir u Crear vinculo a

analiticas de asiento de texto completo
articulos analitica o

6.3.6.1. [IRevisar informacién relevante.

Descripcion
El profesional revisa diariamente en el correo, los boletines legislativos existentes (Legisnet, Articulo20,
Alcaldia Bogota, entre otros) y extracta la legislacion que cubre la tematica del Instituto.

Las normas seleccionadas son enlistadas en el Google Drive “Estadisticas del Centro de
Documentacion” en Asistencial. Procesos Técnicos / Hemeroteca / Analiticas de legislaciéon / Normas.

Ejecutantes
Profesional Especializado 04
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Duracion
1.00

6.3.6.2. ¢ Se trata de legislacion del IDU o del Distrito?

Flujos
S

Condicion

Construir un asiento en Legislacion
No

Condicion

Construir analiticas de articulos

6.3.6.3. [IConstruir analiticas de articulos

Descripcion

Se construye la analitica registrando los siguientes metadatos: titulo del articulo o nimero de acto,
autor, paginacion, resumen descriptivo, encabezamientos de materia los normaliza con LEMB o el
tesauro de urbanismo, si se cuenta con el texto electrénico se agrega la direccidn electrénica.

Ejecutantes
Contratista Centro Documentacion., Profesional Especializado 04

Duracion
4.00

6.3.6.4. [IConstruir un asiento de analitica

Descripcion

Se verifica si la norma existe, o si es modificacion, derogacion o anulacién de otra norma; se procesa
desde la norma existente; y si no existe, se procede a construir asiento en el programa del Centro de
Documentacion: tipos de documentos: Legislacion.

Ejecutantes
Contratista Centro Documentacion., Profesional Especializado 04

Punto de control
Google Drive “Estadisticas del Centro de Documentacion”

Duracion
1.00

Observacioén
Se diligencian los siguientes campos:
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e Tipo de documento (Analitica)

e Titulo colectivo Ej.: Construccion de un tunel Responsabilidad

e Autor principal: Entidad que gener¢ el articulo. Este campo se diligencia si ya esta creado el
responsable, de lo contrario lo asigna el profesional.

e Funcion del autor principal: Autor. Este campo se diligencia si ya esta creado el responsable,
de lo contrario lo asigna el profesional.

e Otros autores: Director de la Entidad que generé el articulo. Nidia Rocié Vargas
e Ado: afo del articulo.
e Colocacion
¢ Numero de paginas y otros datos, Si se cita la cantidad de paginas: 5 p., Si se da la ubicacién
dentro del documento P. 5-10
Resumen
Se describe el articulo.
Indexacion

Se debe asignar por lo menos dos categorias y se crean en mayusculas sostenidas. Use la Lista de
Encabezamientos de Materia para Bibliotecas para controlar el vocabulario.

TEMA: puede recuperar el objeto o tema central del articulo.

DESCRIPTOR GEOGRAFICO: si existe

PERSONA COMO TEMA: si el articulo habla o entrevistan alguna persona en su texto.
ENTIDADES COMO TEMA: si el articulo trata de una Entidad que no es el autor.
CONGRESOS COMO TEMA: si trata de un congreso.

Indexacién libre: Uselo si desea recuperar algun tema que no estan en las LEMB y es muy
importante recuperar.

Idioma de la publicacién
Idioma de la publicacién: Espariol
Idioma original: Espafiol

Registro principal
La analitica debe crear desde el kardex, en cada numero existente.
Vinculo a documento electrénico.

6.3.6.5. [ICrear vinculo a texto completo

Descripcion
Se debe construir el documento electréonico en PDF.

Ejecutantes

Contratista Centro Documentacion.
Duracion

1.00
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6.3.6.6. [_JHacer control de calidad

Descripcion
Se revisa la informacion de los metadatos en su ortografia, coherencia con el tema y que estén
completos los campos.

Ejecutantes
Profesional Especializado 04

Duracién
8.00
6.3.6.7. ¢El asiento pasa el control de calidad?
Flujos
No
Condicion
Construir asiento en Legislacion
Si
Condicion
Fin

6.3.6.8. [IConstruir un asiento en Legislacion

Descripcion

Se verifica si la norma existe, o si es modificacién, derogacion o anulacién de otra norma; se procesa
desde la norma existente; y si no existe, se procede a construir asiento en el programa del Centro de
Documentacion: tipos de documentos: Legislacion.

Ejecutantes
Profesional Especializado 04, Contratista Centro Documentacion.

Punto de control
Google Drive “Estadisticas del Centro de Documentacion”

Duracion
1.00

Observacioén

Se diligencian los siguientes campos:

Tipo de documento (Legislacién)
e Titulo colectivo Ej.: Decreto 32 de 2018 (Enero 18)
e Responsabilidad
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Autor principal: Entidad que generd la norma. Este campo se diligencia si ya esta creado el
responsable, de lo contrario lo asigna el profesional.

Funcién del autor principal: Autor. Este campo se diligencia si ya esta creado el responsable,
de lo contrario lo asigna el profesional.

Otros autores: Director de la Entidad que generdé la norma. Nidia Rocié Vargas

Editorial, coleccion

Afo: afo de la norma.

Colocacién

Numero de paginas y otros datos, Si se cita la cantidad de paginas: 5 p., Si se da la ubicacién
dentro del documento P. 5-10

Resumen

Se trascribe el objeto de la norma. “Por medio del cual se fija el incremento salarial para los
empleados publicos del Sector Central de la Administracion Distrital de Bogota, D.C.”
Indexacion

Se debe asignar por lo menos dos categorias y se crean en mayusculas sostenidas. Use la Lista
de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas para controlar el vocabulario.

TEMA: puede recuperar el objeto o tema central de la norma.

DESCRIPTOR GEOGRAFICO: si la norma lo permite

PERSONA COMO TEMA: si la norma habla de una persona en su texto

ENTIDADES COMO TEMA: si la norma trata de una Entidad que no es el autor.

NORMA COMO TEMA. Esta categoria es obligatoria y se debe digitar eliminando los ceros
a laizquierda y con el afo: Ej.: DECRETO 32 DE 2018

CONGRESOS COMO TEMA: si trata de un congreso.

Indexacién libre: Uselo si desea recuperar algun tema que no estan en las LEMB y es muy
importante recuperar.

Idioma de la publicacién

UUldioma de la publicacién: Espariol
JUOldioma original: Espafiol

Registro principal

OOAsigne “padre”. En el caso de las normas, se usan las carpetas llamadas como el tipo de
norma, la cual debe tener Autor principal y otros autores, se dividen en normas nacionales y
distritales, es asi que deben existir: DECRETOS 2018 Alcaldia Mayor de Bogota.

Vinculo a documento electronico.

6.3.6.9. [Icrear vinculo a texto completo

Descripcion
Se debe construir el documento electrénico en PDF con los siguientes parametros:
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- Arfal, 11 puntos
- Donde y fecha publicacién
Ajustado a la derecha

Arlal 14 puntos, Negrilla Registro Distrital No. 4353 de 2010 (Enero 6)

MAYUSCULA SOSTENIDA

RESOLUCION 6061 DE 2009

Arial, 11 puntos
- Texto ajustado
- Negrilla

- Fecha de publicacién sin afio

(Diciembre 22)

Por medio de la cual de deroga la Resolucion 13590 de 2004,
relacionada con el cobro de la contribucion de valorizacion por la
Obra "Construccion de andenes de la Zona Rosa, sector 8310
manzana 6, lotes 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 11 y 12, dentro del
PROGRAMA OBRA POR TU LUGAR y se dictan otras disposiciones

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DE DESARROLLO
URBANO DE BOGOTA D.C.,

en uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por el
Acuerdo 01 de 2009, expedido por el Consejo Directivo, y demas
normas concordantes, y

Ejecutantes
Contratista Centro Documentacion.

Duracion
1.00

6.3.7. < ¢ Existe el documento en el Sistema integrado de gestion de biblioteca?

Descripcion
Condicioén:
Flujos
Si
Condicion
¢, Se trata de documento misional?
No
Condicion
Catalogar Documentos

6.3.8. < ¢ Se trata de documento misional?

Descripcion
Condicioén:
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Flujos
No
Condicion
Crear ejemplar
Si
Condicion
Devolver con memorando

6.3.9. [crear ejemplar

Descripcion

Se crea el registro de ejemplar con el cédigo de barras que le fue asignado y se registran los datos de
inventario correspondientes: niumero de memorando de transferencia, fecha de transferencia o
adquisicion, area que transfirié o proveedor, niumero de radicado IDU y precio, si aplica. Para los planos
se crea un registro de ejemplar por cada uno de los planos que conforman el proyecto. Este mismo
proceso aplica para agregar ejemplares a registros ya existentes cuando se trata de documentos con
la misma edicién, el mismo titulo o nuevos productos (entregables) de un contrato ya existente.

Ejecutantes
Contratista Centro Documentacion., Profesional Especializado 04

Punto de control

Se verifica que el cddigo de barras asignado corresponda a: documentos misionales inicia con 60,
planos inicia con PO, registros topograficos con R, CD’s y DVD's inicia con ME, documentos
digitales inicia con DD, revistas inicia con 63, para libros técnicos inicia con 62, para fotos inicia
en FOT y para negativos inicia con NEG.

Duracion
1.00

6.3.10. ¢El documento es fisico?

Flujos
Si

Condicion

Poner Cédigo de barras
No

Condicion

Liberar para consulta

6.3.11. [Liberar para consulta

Descripcion
El ejemplar digital es liberado en el Sistema de Gestion integrado de Biblioteca para su consulta
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Ejecutantes

Contratista Centro Documentacion., Profesional Especializado 04
Duracion

1.00

6.3.12. [IDevolver con memorando si es copia

Descripcion
Para la documentacién misional se hace la devolucion al area mediante memorando aclarando que por
razones de espacio el Centro de Documentacion sélo recibe originales.

Ejecutantes
Contratista Centro Documentacion., Técnico 03, Subdirector (a) Técnico (a) de Recursos Fisicos,
Profesional Especializado 06

Punto de control
Memorando

Duracion
1.00

6.3.13. DCatangar Documentos

Descripcion

Se crea un nuevo registro y se cataloga con los metadatos que lo describen, esto es para coleccion
general y videoteca: Titulo principal, autor o productor, afno, edicion, coleccion, descripcion fisica, notas
generales y de contenido, nota de resumen para videos, entre otros; para documentos misionales:
Objeto del contrato, producto (entregable), contratista, afio, descripcion fisica (cantidad de volimenes
o planos, ilustraciones, paginas), notas generales y de contenido, version, numero de contrato, escala;
si el producto es un video o fotografias misionales, se tienen en cuenta campos especiales de formato,
duracién, ubicacion geografica e identificacion de las imagenes, entre otros.

Ejecutantes
Profesional Especializado 06, Profesional Especializado 04, Contratista Centro Documentacion.,
Técnico 03, Técnico 02

Punto de control
Para productos (entregables) se verifican los datos de numero de contrato, contratista, objeto
contractual, contrato de interventoria, en el Sistema de Informacién de Acompafamiento Contractual.

Duracion
2.00

Formato: FO-AC-04 Version 04 Pagina 24 de 45 {DOC-CONFIDENCIALIDAD}



PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

| comeo | procrommento | vemsion _ Hu
. 1
5

PR-DO-08 INGRESO DE INFORMACION Y PUESTA AL
SERVICIO EN LOS SISTEMAS DE GESTION DEL
CENTRO DE DOCUMENTACION

6.3.14. [IClasificar Documentos

Descripcion

Se clasifica el documento de acuerdo con el sistema para cada coleccion: Sistema de Clasificacién
Dewey para informes y libros técnicos, sistema local consecutivo para CD’s y DVD'’s, sistema local
alfanumeérico para planos y fotos.

Ejecutantes
Profesional Especializado 06, Profesional Especializado 04, Contratista Centro Documentacion.,
Técnico 03, Técnico 02

Punto de control
Sistema de Clasificacion Dewey y Consecutivos alfanumérico. Verificar el codigo de clasificacion en el
OPAC, que sea Unico para cada documento.

Duracion
2.00

6.3.15. [Analizar documentos

Descripcion
Se analiza el contenido del documento y se traduce en encabezamientos de materia geograficos y
temas.

Ejecutantes
Profesional Especializado 06, Profesional Especializado 04, Contratista Centro Documentacion.,
Técnico 03, Técnico 02

Punto de control
Los encabezamientos de materia se normalizan con las Listas de Encabezamientos de Materia para
Bibliotecas, el Tesauro de Urbanismo y las politicas para encabezamientos geograficos del IDU.

Duracion
2.00

6.3.16. [JPoner Caédigo de barras, tag y banda de seguridad

Descripcion

Se coloca coédigo de barras asi: documentos y revistas en la parte superior derecha de la
contratapa, CD'’s en la parte inferior izquierda de la caja, planos en la parte inferior derecha de la
primera plancha el codigo general terminado en 0 y en la parte inferior izquierda el cédigo de
secuencia de cada plancha; los productos digitales recibidos por drive, se les asigna cédigo DD
en el sistema. A todo el material fisico se le colocan bandas de seguridad de manera que no sean

Formato: FO-AC-04 Version 04 Pagina 25 de 45 {DOC-CONFIDENCIALIDAD}



PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

| comeo | procrommento | vemsion _ Hu
. 1
5

PR-DO-08 INGRESO DE INFORMACION Y PUESTA AL
SERVICIO EN LOS SISTEMAS DE GESTION DEL
CENTRO DE DOCUMENTACION

visibles al usuario y se le coloca el tag, al cual previamente se le graba el cédigo de barras del
documento.

Ejecutantes
Contratista Centro Documentacion., Técnico 03

Punto de control

Se verifica en el Sistema de Gestidn integrado de biblioteca para cada coleccioén, el ultimo coédigo
asignado. El sistema no permite asignar codigos repetidos. Para los documentos que van a coleccion
abierta, se prueba que el sistema de seguridad este activo.

Duracion
3.00

6.3.17. [ICrear Ejemplar

Descripcion

Se crea el registro de ejemplar con el cédigo de barras que le fue asignado y se registran los datos de
inventario correspondientes: niumero de memorando de transferencia, fecha de transferencia o
adquisicion, area que transfirié o proveedor, numero de radicado IUD y precio, si aplica. Para los planos
se crea un registro de ejemplar por cada uno de los planos que conforman el proyecto.

Ejecutantes
Contratista Centro Documentacion.

Punto de control

Se verifica que el codigo de barras asignado corresponda a: documentos misionales inicia con 60, para
planos inicia con PO, para CD’s y DVD's inicia con ME, para revistas inicia con 63, para libros técnicos
inicia con 62, para fotos inicia en FOT y para negativos inicia con NEG.

Duracion
2.00

6.3.18. [:]Entregar Material para colecciéon
Descripcion
El material que ingresa como nuevo al Centro de Documentacion, debe ser entregado al
referencista con acta, para que este lo ubique en la coleccion correspondiente.

Ejecutantes
Técnico 02, Técnico 03
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Punto de control
Relacion mediante acta

Duracion
1.00

6.3.19. [IColocar en coleccién abierta (Consulta)

Descripcion

Los documentos quedan dispuestos en los distintos sistemas de gestion que tiene el centro de
documentacién para consulta por parte de los usuarios y los documentos fisicos se colocan en los
anaqueles del servicio de coleccion abierta

Ejecutantes
Contratista Centro Documentacion., Técnico 02, Técnico 03

Duracion
2.00

6.3.20. [JPublicar en Repositorio Institucional

Descripcion

Una vez los productos (entregables) finales han sido procesados bibliotecolégicamente, inicia el
proceso de alistamiento, digitalizacion, conversion y cargue en el repositorio institucional de
acuerdo a los lineamientos descritos en el Instructivo metodologia y especificaciones técnicas
para digitalizacion y cargue de documentos misionales en el repositorio institucional INDOOQ5, o
el que esté vigente a la fecha.

Ejecutantes
Contratista Centro Documentacion., Técnico 02, Técnico 03

Duracion
8.00

6.3.21. [identificacion de Documento

Descripcion
Verificar en el catalogo para coleccién general y videoteca si ya se cuenta con un ejemplar,
validando por titulo y/o autor; para la coleccion misional, verificar si ya existe un registro del
contrato validando por contratista, contrato u objeto contractual en el Sistema Gestién Integrado
de biblioteca

Ejecutantes
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Contratista Centro Documentacion., Técnico 03

Punto de control
Memorando

Duracion
2.00

FO-DO-08 Memorando

TRANSFERIR DOCUMENTOS A ARCHIVO CENTRAL

4 \ Asi gna cédigo Registra en G:rerar reporte nformar Entrega a U
de baras a caa OPAC d: inventario e E::sc ges Archivo Central RETIETRELTE
\j FIN

Formato planilla
transferencia de
cajas

6.4.1. DAsignar cadigo de barras a caja

Descripcion
Se asigna el cédigo de barras a la caja de V2 pie cubico o de planos. Si se trata de un medio magnético,
el codigo se pega en la caja del CD o del medio en que se encuentre almacenado.

Ejecutantes
Técnico 02

Punto de control
Para los documentos impresos se coloca en la parte inferior derecha de cada documento el sticker con
el numero de caja asignada.

Duracion
2.00

6.4.2. [JRegistra en OPAC
Descripcion

Se registra en el OPAC dentro del registro del ejemplar: el campo Ubicacién en Bodega, el nimero de
la caja, en Seccidn seleccionar la opcion En Bodega y en Estado la opcién Disponible
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Ejecutantes

Técnico 02, Contratista Centro Documentacion.
Duracion

1.00

6.4.3. [Generar reporte de inventario

Descripcion

Para informes y planos se genera reporte de inventario desde OPAC. Para medio magnético, se elabora
el listado en Excel.

Ejecutantes

Contratista Centro Documentacion.

Punto de control

El reporte se pega en la parte interna de la tapa de la caja a transferir.

Duracién

1.00

6.4.4. [informar transferencia de cajas

Descripcion

Se envia correo electrénico al Archivo Central en donde se relaciona los numeros de cajas y/o el listado
de medios magnéticos que se van a transferir.

Ejecutantes

Contratista

Duracién

1.00

6.4.5. DEntrega a Archivo Central

Descripcion
Las cajas o los medios magnéticos se entregan al Archivo Central de la entidad y se firma el reporte
por parte de quien entrega y quien recibe.

Ejecutantes

Contratista Centro Documentacion., Profesional correspondencia

Punto de control

Las cajas de transferencia se entregan al Archivo con la planilla “transferencia de cajas” en esta se
relaciona el nimero de las cajas a transferir, nUmero de documentos al interior de cada caja.
Duracién

3.00

6.4.6. [JArchivar Reporte

Descripcion
Se archiva el reporte de cajas transferidas y entregadas en la carpeta fisica por ano.
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Ejecutantes

Contratista Centro Documentacion.

Punto de control

Este mismo reporte se lleva en Excel como control electrénico.

Duracion
1.00

Formato planilla transferencia de cajas

6.5. MANTENIMIENTO DE LAS COLECCIONES

Formato: FO-AC-04 Version 04 Pagina 30 de 45 {DOC-CONFIDENCIALIDAD}



PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

| comeo | procrommento | vemsion _ Hu
. 1
5

PR-DO-08 INGRESO DE INFORMACION Y PUESTA AL
SERVICIO EN LOS SISTEMAS DE GESTION DEL
CENTRO DE DOCUMENTACION

6.5.1. [Realizar el inventario de colecciones

Descripcion

Para realizar el inventario es necesario confrontar los listados de los documentos existentes en la base
de datos del catalogo, contra los cédigos de barras de los documentos que se escanean directamente
en las colecciones fisicas.

Ejecutantes

Profesional Especializado 04, Técnico 02, Técnico 03, Profesional Especializado 06
Punto de control

Listado de documentos revisados y validados

Duracion
2.00

6.5.2. [IRealizar listado de las colecciones

Descripcion

Obtener un listado de las bases de datos de las colecciones que se encuentran en la biblioteca de
estanteria abierta; los tipos de documentos que se encuentran en la biblioteca de coleccion abierta son:
Libros Técnicos, Coleccion General, Revistas y Periodicos, Peliculas y Audios.

Siguiendo las siguientes recomendaciones:

O0Bajar los datos por tipo de documento, o solicitar a la Subdireccion Técnica de Recursos
Tecnoldgicos un archivo general.

UOEsta copia no debe traer los documentos que estén en bodega o descartados y, si contener como
minimo los metadatos de: ID, Titulo, Autor, Cédigo de Barras y Signatura topografica.

Ejecutantes

Profesional Especializado 04, Profesional Especializado 06, Técnico 02, Técnico 03
Punto de control

Listado de documentos realizados y validados

Duracion

3.00

Observacion

Como bajar en Excel la base de datos por tipo de documento:

1. Desde el médulo de Catalogacion, se selecciona la tipologia de documentos y se
pone en una Cesta de Registros que esté vacia.
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informes | DS | Solictudes

BUSCAR : AUTOR/TITULO
Autortinlo | Cat "

mj'- => 16 resultadals)
- W TUTrecetas para nifos  Nisen Avoela
B < 101 recetas de pasia/ Woght. Jeni
+ I < 15 conceptos Urbanos 1889 - 2004 / Contexto Urbang v
* 1938 El suefio de una capdal modema / Bogetd. Instiute Distrtal d
26 casos empresariates 2007 /|2 Repiblca Diano Econdmico Ef
ude Soecfications for Highway Construction / Amencan Assocl
Standard Spectc
State Highveay and Trans
+ B < Standard Seecification for Preformed Expansion Joint Filler for Cog
Oficials. Aashto »
« Standard Soecication for Portiand Cement ! Amencan Asseciatiory
< Standard Specfication for Emulsdfied Asohalt | Amencan Associatg

< Standard Specfication for Matenals for Aggregate and Sol-Aggreq!
Officiais Aashio

AAA A

jons for Tean: 0 1
2 Offciats

~ Estantes

+ B < Standard Soecfication for Preformed Seonae Rubber and Cork £X

Compensas . Elminacion
Listado - Documentos missonales 20160819
Uistado - LIbros tecricos 20160819

Yessica - Cos

Depuracion Kardex
HEMEROTECA
ICONTEC

Aadir 3 una cesta

Los rsgistros de esta pagina
« Todos los registros del resultado de la busqueda
Afadit también 103 registios hipos

Efja una costa
Costa de ejemplares

0 vehaiados /0
0 sehaiacon /981
[
0 sefatacn 12729

6 préstama nterbitilotecano

| Cesta de registro

0 seiaiacos /32

0 safalacos /6

* Buscar
Todos los registros
P. Peritdicas
(Uhimos registros
Predefinidas

¥ Documentos

Nugvo regisiro
¥ Pub. periddicas

Hugva oudlicacion
peniidica

Inscrpcianas
¥ Cestas
Gestion
Marzar

Craacion

Gestion

¥ Externo

Conectores

2. Si no hay cesta disponible,

BUSCAR : AUTORITITULO
Autortitulo | Categorlssitemas  Téminos deltessuro  Editedadc Ayanzada  Ejer
Autorititulo
Todos los campos
Autor
Categoria
Estriba siguna palabra para bustar Los 0083d0l2s DOIeanos

Tipologia de documentos :
inros Técricos (1663) v

WU URTI, TSEW U

hay que vaciar una, asi:

Estado del ragistro
Toaos Ios esta
1D de registro:

I o ]| oanos | e | 031, s | Ao R

~ Buscar
Todos los registros
P Peribdicas

Utimos registros
Predefinidas

~ Documentos.
Nuevo registro

~ Pub. periodicas

Nueva publicacién

CIONES > VACIAR LA CESTA
Vaciar Ia costa | Transferoncia  Inform: ik 1o}

Selecclone una cesta para suprimir su contenido
Cesta de ejemplares
Compensar - Elminacion

Listado - Documentos misionales 20160819
Listado - Libros técnicos 20160819

0 sehaiados /0

0 sehaacos /951
0 sehaiacos /6874
0 sehaiados / 2729

period Yessica - Cesta de préstamo interbibiiotecario

nes
st Cesta de registros
¥ Cestas Caraa masiva D.safaladas 1570,
Gestion | Compensar - Elminacion 0 sehalados /42
s Depuracion kardex 0 sehaiados 1530

HEMEROTECA 0 sefalados /32

Seleccionar
sl ICONTEC

Creacién
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CESTAS > ACCIONES > VACIAR LA CESTA

Vaciarba cesta

3. Una vez tenga la cesta lo seleccionado debe enviar a Excel la coleccién
seleccionada, dirijase a: Acciones / Informes.
4, Seleccione la cesta donde se incluyo la busqueda, escoja los elementos a editar y

seleccione la opcién Archivo EXCEL.

CESTAS > ACCIONES > INFORMES

Vaciarla casta  Transforancia | Informes || imprimir tejuslos  Fx

Seleccione una casta para editar su contenido

Cesta de ejemplares

Yessica - Cesta e préstamo imtarbibliotecano

Cesta de registros.

ICONTEC

CESTAS > ACCIONES > INFORMES

Informes |

Compensar - Eliminacion (Cesta de registros)

Cancetal )
5. El sistema arroja un archivo con todos los metadatos. Borre los campos que no
necesita, deje unicamente los necesarios (ID, Titulo, Autor, Cédigo de Barras y Signatura

topografica).
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A B c D 3
" c6d. barras Titulo Autor Signatura
Egipto eterno : en busca de las tumbas perdidas
2 1 ME001197 [DVD] National Geographic DVD 0001
3 2 ME001198  Everest : 50 affos en la montafia [DVD] National Geographic DVD 0002
4 3 MEO01199  Artico extremo [DVD] National Geographic DVD 0003
5 4 ME001200 Joyas del Mar Caribe [DVD] National Geographic DVD 0004
6 5 ME001202 ~ Orcas depredadoras [DVD] - RAYADA National Geographic DVD 0005
7 6 ME001201 Los secretos del Titanic [DVD] National Geographic DVD 0006
8 7 ME01562  Atlantida : misterio de la civilizacién [DVD] Discovery Channel DVD 0007
9 8 ME001563 Machupichu [DVD] [piscovery channel |ovo ooos
10 9 MEO01564 Tutankamon [DVD] Discovery Channel DVD 0009
u 10 MEO01S65 Lo que no sabemos de Roma y Egipto [DVD] Discovery Channel DVD 0010
2 11 ME001566  El poder de los suefios : suefio sagrado [DVD] Discovery Channel DVD 0011
1 12 ME001S67 La real Cleopatra [DVD] Discovery Channel DVD 0012
1 13 MEO01568 Rembrandt [DVD] NULL DVD 0013
15 14 ME001569  Veldzquez [DVD] NULL DVD 0014
16 15 ME001570  Goya [DVD] NULL DVD 0015
17 16 MEOO1S71  Picasso [DVD] NULL DVD 0016
18 17 ME001572  Andy Warhol [DVD] NULL DVD 0017
1 18 ME001573  Van Gogh [DVD] NULL DVD 0018
20 19 ME001574  Las bruias de Salem. La sla de las piedras [DVD]  NULL DVD 0019

6.5.3. [_IConvertir archivos a txt

Descripcion

Se tiene un archivo en Excel y se necesita convertirlo en txt., con una forma especifica, para poder ser
leido con la DLA, asi:

Coémo convertir el Excel en txt. con los datos y formas necesarias.

1. El archivo migrado a Excel, se limpia y se deja Unicamente los datos de: Cadigo, Titulo,
Autor y Signatura topografica.

A B C il D E
a C6d. barras Titulo Autor Signatura
“Egipto eterno : en busca de las tumbas perdidas
2 1 ME001197 [DVD] National Geographic DVD 0001
3 2 MEO01198 Everest : 50 afios en la montafia [DVD] National Geographic DVD 0002
4 3 ME001199 Artico extremo [DVD] National Geographic DVD 0003
5 4 ME001200 Joyas del Mar Caribe [DVD] National Geographic DVD 0004
6 5 ME001202  Orcas depredadoras [DVD] - RAYADA National Geographic DVD 0005
7 6 ME001201 Los secretos del Titanic [DVD] National Geographic DVD 0006
8 7 ME001562 Atlantida : misterio de la civilizacién [DVD] Discovery Channel DVD 0007
9 8 ME001563 Machupichu [DVD] Discovery Channel DVD 0008
10 9 ME001564 Tutankamon [DVD] Discovery Channel DVD 0009
1 10 MEO01565 Lo que no sabemos de Roma y Egipto [DVD] Discovery Channel DVD 0010
12 11 ME001566  El poder de los suefios : suefio sagrado [DVD] Discovery Channel DVD 0011
13 12 ME001567 Lareal Cleopatra [DVD] Discovery Channel DVD 0012
14 13 ME001568 Rembrandt [DVD] NULL DVD 0013
15 14 ME001569 Veldzquez [DVD] NULL DVD 0014
16 15 ME001570 Goya [DVD] NULL DVD 0015
17 16 ME001571 Picasso [DVD] NULL DVD 0016
18 17 ME001572  Andy Warhol [DVD] NULL DVD 0017
19 18 ME001573 Van Gogh [DVD] NULL DVD 0018

2. Se une el titulo y el autor, separandolo con barra inclinada (/). Puede usar la siguiente formula
=Columna1&” / "&columna2.
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A B C D
i Titulo, Céd. barras Signatura
2 1 Egipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / N | ME0011957 DVD 0001
3 MEOQ01198 DVD 0002
4 3 Egipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / National Geographic ME001199 DVD 0003
5 4 Joyas del Mar Caribe / D7National Geographic ME001200 DVD 0004
6 5 Egipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / National Geographic ME001202 DVD 0005
7 6 Los secretos del Titanic / D7National Geographic ME001201 DVD 0006
8 7 Egipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / National Geographic ME001562 DVD 0007
9 8 Machupichu / D7Discovery Channel MEO001563 DVD 0008
10 9 Egipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / National Geographic MEQ001564 DVD 0009
11 10 Lo que no sabemos de Roma y Egipto / D7Discovery Channel ME001565 DVD 0010
12 11 Egipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / National Geographic ME001566 DVD 0011
13 12 Lareal Cleopatra / D7Discovery Channel ME001567 DVD 0012
14 13 Egipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / National Geographic MEQ001568 DVD 0013
15 14 Veldzquez / D7NULL MEOQ01569 DVD 0014
16 15 Egipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / National Geographic ME001570 DVD 0015
17 16 Picasso / DFNULL MEO001571 DVD 0016
18 17 Egipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / National Geographic MEQ01572 DVD 0017
19 18 Van Gogh / D7NULL MEOQ01573 DVD 0018
20 19 Egipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / National Geographic ME001574 DVD 0019
2 20[secretos de los Mavas. Piedra de América / D7NULL Imeoo1575  pvp 0020

3. Se enumeran las columnas de cada dato.

A B C D E F G

1 # cod. barras i # l Titulo # Signatura #

2 [ ===1mE001197 | "====1|Egipto eterno: en busca de las tumbas perdidas / National =="1]ovp 0001 |

3 2|ME001198 2|Everest : 50 afios en la montafia / D7National Geographic 2|DVD 0002 2

4 3[ME001199 3|Egipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / National 3|DvD 0003 3

5 4[ME001200 4[Joyas del Mar Caribe / D7National 4[ovp 0004 4
6 5[ME001202 5|Egipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / National Geographic s[ovp ooos s

7 6[ME001201 6[Los secretos del Titanic / D7National 6[ovD 0006 5|
8 7|Egipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / National i 7|pvo 0007 7
9 / D7Discovery Channel 8[DvD 0008 8

10 9mE001564 9|Egipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / National 9|ovD 0009 9

1n 10[ME001565 10[Lo que no sabemos de Roma y Egipto / D7Discovery Channel 10[ovD 0010 10)
12 1 11[Egipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / National i 11{pVD 0011 1]
13 12|ME001567 12(La real Cleopatra / D7Discovery Channel 12[DVD 0012 12|
14 13[ME001568 13[Egipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / National Geographic 13[pvD 0013 13]

15 14|Velszquez / D7NULL I#DVD 0014 14|
16 15[ME001570 15|Egipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / National Geographic 15|DvD 0015 15|

17 16{ME001571 16[Picasso / DTNULL 16[DVD 0016 16|
18 17|ME001572 17|Egipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / National Geographic 17[ovD 0017 17]
19 18[ME001573 18[Van Gogh / D7NULL 18[ovD 0018 13|
20 19|ME001574 19]Egipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / National Geographic 15[DvD 0019 19)
2 20[ME001575 20[secretos de los Mayas. Piedra de América / DTNULL 20[pvD 0020 20|

4. Se enlista todos los datos en las columnas A y B y se hace un listado adicional de los
numeros del 1 a la totalidad de los datos.
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A | B | ¢ assa[ | 1_|
4155 2
1 Cod. barras | 4156 3
2 1 ME001197 4157 4
3 2 ME001198 4158 5
4 3 ME001199 4159 6
5 4 ME001200 4160 7
6 5 ME001202 4161 8
7 6 ME001201 4162 9
8 7 ME001562 4163 10
9 8 ME001563 4164 11
10 9 ME001564 4165 12
11 10 ME001565 4166 13
12 11 ME001566 4167 14
13 12 MEO01567 2168 15
14 13 ME001568 2169 16
15 14 ME001569 4170 17
16 15 ME001570 171 18
17 16 ME001571 2172 19
18 17 ME001572 2173 20
19 18 ME001573 2174 21
20 13 ME001574 - A . )
n 20 ME001575 4 PASO 1 PASO 2=B3& PAS(

5. Se ordena el archivo por la columna A, luego se borra y se envia a imprimir como txt.

6. Como se ve en la imagen de abajo, el archivo no debe tener espacio inicial ni espacios

A B

W N U B WN =

R e~
B O WowNOL A WN RO

N
]

1
1
1
2
2
2
2
3
3
3
3
4
4
4
4
5
5
5
5
6
6

[
[ !

11E001197
\gipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / National Geographic
VD 0001

VIEO01198
\verest : 50 afios en la montafia / D7National Geographic
VD 0002

\IE001199
‘gipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / National Geographic
VD 0003

VIE01200
Pyas del Mar Caribe / D7National Geographic
VD 0004

VIE001202
\gipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / National Geographic
VD 0005

VIE001201
los secretos del Titanic / D7National Geographic

después de la comuna A, pero si debe tener un espacio entre la informacién de cada cédigo.
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Ejecutantes

INGRESO DE INFORMACION Y PUESTA AL
SERVICIO EN LOS SISTEMAS DE GESTION DEL

5
CENTRO DE DOCUMENTACION

| Sm——

1 |me001197
2 Egipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / National Geographic
3 DVD 0001

S MED011%58
6 Everest: S50 afios en la montafia / D7National Geographic
7 DVD 0002

9 MED01199
10 Egipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / National Geographic
11 DVD 0003

13 MED01200

14 Joyas del Mar Caribe / D7National Geographic

15 DVD 0004

16

7 MEDD1202

18 Egipto eterno : en busca de las tumbas perdidas / National Geographic
19 DVD 0005

21 ME001201
22 Los secretos del Titanic / D7National Geographic

Guardavcomn
—~—
s ‘ » Equipo » GRAFICOS_STI (\ss01w201) () » INVENTARIO COLECCION ABIERTA » Listados »
Organizar v Nueva carpeta
B Escritorio = Normbre

£ GRAFICOS_STI (ss01w201) (J)

%1 Sitios recientes

] GENERAL VS COLECCION ABIERTA xlsx

Libro de Excel (*xisx)
Libro de Excel habilitado para macros (*xlsm)
& Downloads (2] Libro binario de Excel (*.xlsb)
8 Descargas  Libro de Excel 97-2003 (*xls)
Datos XML (*xmi)
Pagina web de un solo archivo (*.mht;".mhtmi)
4 Bibliotecas  Pagina web (*.htm;*html)
Plantilla de Excel (*xit)
Plantilla de Excel habilitada para macros (*xitm)
&) Iméagenes  Plantilla de Excel 97-2003 (*.xt)
& Musica  Texto (delimitado por tabul
Texto Unicode ()
5l VIDEOSTUTO iz de calculo XML 2003 (*axml)
B videos Libro de Microsoft Excel 5.0/35 (*xls)
CSV (delimitado por comas) (*.csv)
) Texto con formato (delimitado por espacios) (*.prn)
1% Equipo Texto (Macintosh) (*.6x)
&, Sistema (C) | Texto (MS-DOS) (*6)
CSV (Macintosh) (*.csv)
o Datos 09 coy (Ms-DOS) (*.csv)
s Recovery () DIF (formato de intercambio de datos) (*.dif)
; SYLK (vinculo simbélico) (*.sIk)
G2 ists QRT62) Qe mento de Excel (*xiam)
& GRAFICOS_ST. Complemento de Excel 97-2003 (*:xla)
% Stone (Wss04c POF (*.pdf)
Documento XPS (*xps)
Hoja de célculo Open XML (*xisq)
Nombre de archivo: | j, de clculo de OpenDocument (*.ods)

Tipo: [Libro de Excel (*aisx)

<] Documentos

5] Docurmentos

Profesional Especializado 04, Técnico 02, Técnico 03

Duracion
3.00
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6.5.4. [importar archivo txt

Descripcion

Tener el archivo txt en la DLA con el fin de iniciar el proceso de escaneado y verificacion de

las colecciones

Para importar el archivo se debe:

1. Trabaje desde el computador que tenga el software Bibliotheca: C:\RFID\ORDEN pegar el

archivo txt. Que se va a trabajar.

b Rodactar
-~
(3 Recibidos 1729
* * | ORDEN
° o
> ¢ Tste equipo + Windows (C) + RFID » ORDEN
B Borradores
» AMIGOS
» B CENTRO DE DOCUME
B COMPENSAR # RAD A
PELICULAS
»
» <
® CONSTRUDATA
®  CONTRATO 804 DE
s deg
’ CONTRATO 1390 DE
s de
® COTIZACIONES
™ CULTURA .
W ‘HEY Perflog:
»  Infected RFID
+ W INFORMACION ENVI/ O
Usuarios
» B INFORMACION PARA Wik
NUEVOS USUARIOS = Nuevo vel (D)

PERSONAL

2. Se abre el programa de Bibliotheca.
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3. Se selecciona el archivo a trabajar y se exporta a la memoria que tiene la DLA.

-

Ejecutantes

Profesional Especializado 04, Técnico 02, Técnico 03
Duracion

2.00

6.5.5. [_IRealizar la verificacion de los documentos en la estanteria abierta
Descripcion

El objetivo es obtener un archivo txt., con el cédigo de barras del material que se encuentra en las
colecciones. Para esto se puede usar el asistente digital portatil DLA para control de inventario.
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Este listado se puede cruzar con el de la base de datos y, asi saber el estado de cada uno de los
documentos. Se recomienda no hacer un escaneo general, es mejor hacerlo por partes, de manera
que usted pueda controlar el proceso, ej.: por coleccion y a su vez por estantes.

1. Escanear la coleccion con la DLA.

e Aliste la DLA ingresando la bateria y la memoria.

e Al encender el equipo seleccione aceptar y recopilar datos.

e Obture el gatillo de la DLA, el asistente empezara a titilar.

e Acercar la DLA a los libros que va a escanear, bandeja porbandeja.

e Seleccione la opcién de guarda si considera que se logré elobijetivo.

e Cuando haya terminado de escanear o la memoria no se haya llenado, importe el archivo
al

sistema RFID. (12.1.5.)

Nota 1: Haga un recorrido lento para lograr captar cada uno de los codigos de barras, si quiere
hagalo dos veces, la DLA no reescribe datos.

Nota 2: Después de usar la DLA, quitele la bateria y guarde todo en el estuche original.

(62004104)
Coino presente base e datos

(62004143)
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2. Buscar un documento perdido en la coleccién con la DLA.

e Al encender el equipo seleccione aceptar y encontrar.
e Obture el gatillo de la DLA, el asistente empezara a titilar fuerte y se pone en rojo al
encontrar el codigo que se busca.

Ejecutantes

Profesional Especializado 04, Técnico 02, Técnico 03

Punto de control

Revisar el display del equipo para identficar los errores que arroja y hacer los ajustes pertinentes
Duracion

40.00

6.5.6. [identificar el documento que esta mal ubicado

Descripcion
Al encender el equipo seleccione aceptar y encontrar, obture el gatillo de la DLA, el asistente empezara
a titilar fuerte y se pone en rojo al encontrar el codigo que se busca.

Ejecutantes

Profesional Especializado 04, Técnico 02, Técnico 03

Punto de control

Revisar el display del equipo para identificar los errores que arroja y hacer los ajustes pertinentes
Duracion

1.00

6.5.7. [JUbicar correctamente

Descripcion

Ubicar correctamente en la coleccién a la cual pertenece
Ejecutantes

Profesional Especializado 04, Técnico 02, Técnico 03

Duracion
1.00

6.5.8. Dlmportar codigos de barra

Descripcion

El software Bibliotheca sirve de medio para bajar y subir los archivos en txt. de la base de datos vy, los
de las colecciones escaneadas, asi: hacer analisis comparativo de lo que se ha ingresado a la base de
datos, lo que existe fisicamente, determinando que esta perdido o mal ubicado.

Ejecutantes
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Profesional Especializado 04, Técnico 02, Técnico 03

Duracién

1.00

Observacioén

1. Trabaje desde el computador que tenga el software Bibliotheca
C:\RFID\ORDEN pegar el archivo txt. Que se va a trabajar.
(Una imagen)

2. Se abre el programa de Bibliotheca
(Una imagen)

3. Se selecciona el archivo a trabajar y se exporta a la memoria que tiene la DLA.
(Dos imagenes)

6.5.9. [JExportar archivos txt

Descripcion

Trabaje desde el computador que tenga el software Bibliotheca. En él va encontrar los listados de
cédigos de barras que fueron escaneados con la DLA, lo encontrara en las carpetas Data Manager
Bibliotheca y RFID / INPORT / Inventory. Y copiar los cédigos de barras en los listados generados al
inicio de este procedimiento

Ejecutantes

Profesional Especializado 04, Técnico 02, Técnico 03
Duracion

1.00

6.5.10. DComparar los listados de la Base de Datos vs. los listado de escaneado

Hacer la comparacion del listado de la base de datos vs. listado de los documentos escaneados.
En este punto, ya se tiene los listados de las diferentes colecciones y los que se generaron a partir
de los documentos escaneados.

1.1 Comparar los datos

Se hace dos revisiones por diferentes funcionarios, comparando el listado de la coleccién vs. los
codigos escaneados.

1. Prepare el archivo en Excel:
e Elimine espacios al inicio de cada registro por columnas.
e Organice el listado por signatura topografica. Revise esta columna que no tenga
inconsistencias, ej.: no debe haber (/) esto le da una organizacion.
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2. Inicie el analisis del primer listado, el cual arrojara diferentes situaciones. Estas deben
reportarse en una columna (Estado o Ubicacion):

e Que el documento esta prestado, en bodega, en mantenimiento o descartado.

e Que la DLA no escaneo el cédigo. Debe verificarse el titulo directamente en la coleccion,
con la signatura topografica que tiene la base de datos o la del listado.

e Que el documento fisico tiene signatura topografica diferente en la base de datos. Hay

que verificar el nimero correcto y dejarlos iguales.

e Que el documento esté mal ubicado en la coleccién o en sala diferente. Se pueden buscar
por signatura topografica: en forma manual o, con la DLA. (12.1.4. Punto 2).

e Que el documento esté en exhibicion al momento de hacer el inventario.

El listado debe reportar el estado de cada documento, asi:
e Bodega

e Descartado

e En empaste

e En coleccion

e En exhibicién

e Extraviado

e Prestado

e Ensala ...

Listado con los codigos de las Base de datos vs. Cédigos escaneados. La columna E son
los bajados de la base de datos y la F son los escaneados.
La linea 201 no tiene datos pero fue escaneado, hay que encontrar la inconsistencia y

arreglarla.
& B c ] E

1 [IDregis - | Signatura - Titulo - | Autor -] Céd.barrad - |escaneads -
1 INVENTARIO FiSICO COLECCION TECNICA (SALA DE GENERAL) 2
@ PRIMERA REVISION g
19 4
19 - 5 35|
Py I SIGNATURA al TITULO v CODIGC ~ ESTADO y UBICACION | ~ %T
1|1 [001Vv24b Breve historia del saber: |a cultura al alcance de todos 62005719 EXTRAVIADO 37
13| 2 [001.4 F65r Red de investigadores de cultura urbana sobre Bogota 62005023 EN COLECCION 38
19| 3 [001.42 M691e Escribir hoy en el posgrado 62007438 EN COLECCION 3
:: 4 |001.424 H455i Introduccion a la investigacion de operaciones 62006278 EN COLECCION ?21
9 5 |001.433 A521e Encuesta multipropdsito ; 2017 principales resultados Bogota - Region 62008020 EN COLECCION 1
19|_6 [001.542 s477sac 1908 alternativos de comunicacion 62000495 EN COLECCION 14
19| 7 |001.56 B785m La mano y el espiritu 62006817 EN COLECCION 15
19| 8 [001.94B375s Sin rastro 62006935 EN COLECCION 15
199 [001.94 B375t El triangulo de las Bermudas 62006623 EN COLECCION "
o [10 Joor.sa 5101 £l mundo y sus demonios 62007274 EN COLECCION E
20| 11 [002 S157m El mundo magico del libro 62006832 EXTRAVIADO 50
20| 12 |003 G173cEj. 1 Camino al futuro 62005992 EN COLECCION 5|
20| 13 (003 G173cEj. 2 Camino al futuro 62007202 EN COLECCION 2|
20/ 14 |003)171 Hacia el uso de modelos de simulacion digital para el calculo del costo de uso de vias 62000496 EN COLECCION E3
zi 15 003 S351i Introduccion a la teoria de sistemas 62006472 EN COLECCIC:JN :g
20 16 |004.6 A565apl Aplicaciones del ordenador en la construccion 62000497 EN COLECCION |
20/ 17 |004.62 C653r Redes globales de informacion con internety TCP/IP : principios basicos protocolos y arquitectura 62000493 EN COLECCION 57
208 13292| 307.1416 B316est Estratificacion socioeconémica de Santa Fe de Bogots D.C. Bogoté. Departamento Administrativo de Planea) 62000558 62000558
209 3923|307.1416 A778 Vol. 1Ej. 1 Pobladores urbanos Arturo L., Julidn 62000553 62000553
210 3923|307. 1416 ATT8 Vol 2Ej1 Pobladores urbanos Arturo L., Julidn 62000560 62000560
2t |___3709|307.1416 AS54 Poder y planificacién wbanistica : ideclogia ytécnicas de la ordenacion racional delterritorio Allione, Miro. 652000561 62000561
212 9065[307.1416 AS360 Ej.1 Organizacién popular y desarrollo ubano en Bogotd Alfonso, Oscar 62000562 62000562

213 14353[307.1416 AS2Tun Alcaldia de Tunjuelito : Localidad sexta Alcaldia Mayor de Bogota D.C. 62000563 62000563

Este debe ser el resultado de la segunda revision.
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DIRECCION TECNICA DE APOYO CORPORATI¥O
SUBDIRECCION TECNICA DE RECURSOS FiSICOS

INYENTARIO FiSICO COLECCION TECNICA (SALA DE INYESTIGACION) uc:&,l\.r&m!

cean ¥ Eome

L] SIGHATURA TITULO 0:::::;:!
1 |333.9 4591 Sendero La Serrania 62003043
2 | 351.56 B646 Bogoti ; 2016 - 2013 Secretaria Distrital de Planeacidn 62008047
3 | 620 GT86q Grupo Ortiz crecimiento rezponzable 62006360
4 | 620344 Pavement management for airports, roads and parking lots 52003443
5 | 620.00452 $152 Introduccidn a la confiabilidad y evaluacién de riesgos : keoria y aplicaciones en ingenieria 62003744
& | 620,103 V155 Estitica para ingenieros civiles : diagramaz de fuerza cortante y momento flector 62002728
7| 620.112 G635pro Prontuario de resiztencia de loz materiales 62001183
$ | 620.11243 V155 La torsidn en las construcciones 62002723
9 | 620.1125 V155 El circulo de Mohr : fundamentos y aplicaciones 62002727
10 | 62013 0537 El ferrocemento y suz aplicaciones 62002543
11 | 620.136 C654 Manual de tecnologia del concreto 652002128
12| 620.136 C654 Manual de tecnologia del concreto 62002123
13 [620.136 C654 Manual de tecnologia del concreto 62002130
14 | 620.136 C654 Manual de tecnologia del concreto 62002131
15 [620.136 R622 Hormigdn reforsado 62003637
16 | 620137 AT65cal Cilculo prictico del hormigdn armado 62001147
17 | 620137 B375¢ Estructuras Introduccién Hormigdn Armade 62006332
1¢ [ 620.137 D6SSa Aniliziz de laz patologias en la estructura de hormigdn armado 620070392
19 [ 620137 J453hor Hormigdn armade : bazada en EHE ajustada al cddige modelo y al eurocddigo 62001133
| 20 |620.136 AT64a Azphalt in pavement prezervation and maintenance 62007614
21 | 620.23 H1T4m Yol Ej.| Manual de medidaz acisticas y control de ruido 652001146
2z |620.23 H1T4m Vol.2 Ej| Manual de medidas acdsticas y control de ruido 52001145

PRIMERA REYISION: SOLANGE ARISTIZABAL
SEGUHDA REYISION: MARIAELENA TORRES RECIBE: NATALIAVARGAS

Ejecutantes

Profesional Especializado 04, Técnico 02, Técnico 03
Punto de control
Impresion de listados

Duracion
64.00
Observacion

Mientras se continde con el estado de emergencia por COVID-19, los documentos fisicos (impresos)
deberan respetar las indicaciones que la Entidad imponga para las cuarentenas de los mismos (5 dias);
una vez superada la emergencia se podra trabajar normalmente (40 horas).

6.5.11. [Realizar segunda revision

Descripcion

Se debe realizar una segunda revisién con el listado ya depurado, con el fin de verificar la consistencia
de la primera revision
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Como se debe hacer:

Con el listado se revisa directamente en la coleccion, haciendo el punteo uno a uno de la signatura
topografica.
Una vez el paso anterior, se determina que documentos estan extraviados e informar

Ejecutantes

Técnico 03, Técnico 02, Profesional Especializado 04

Punto de control

Es importante que la segunda verificacion la realice, una persona diferente, a la que realizé la actividad
anterior ejemplo: si el Profesional 04 realiza la primera verificacion, el técnico 02 6 el técnico 03 podran
hacer la segunda verificacion

Duracién

40.00

6.5.12. DReportar del estado general de las colecciones

Descripcion

Ya identificado el estado de los documentos que se encuentran en la base de datos, se debe enviar y
reportar a la lider del grupo el estado del inventario. El lider indicara las acciones a realizar: reemplazar
el titulo, darlo de baja como extraviado o, lo que amerite la situacion.

Entrega del estado del inventario de las colecciones via memorando desde el jefe del area, con el
original de inventario, firmado por las personas que realizaron la labor y dirigirlo al funcionario
encargado de las colecciones.

Ejecutantes

Profesional Especializado 04
Duracién

1.00
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