@ Gestion Documental Cddigo: GD-P005
v Procedimiento consulta y préstamo de unidades Version:03

IDEAM bibliograficas Fecha: 2/12/2025

1. Objetivo

Facilitar y suministrar de manera agil y oportuna, tanto a los usuarios
internos como externos la consulta y/o acceso de las unidades
bibliograficas que reposan en el Centro de Documentaciéon, dando

estricto cumplimento al Reglamento interno que aplica para tal fin.

2. Alcance

Aplica a todas las solicitudes que sean allegadas a cualquier dependencia
por los distintos canales presenciales o remotos habilitados para ello,
con el fin de consultar, prestar o reservar la informacién medio ambiental

gue reposa en la coleccidn bibliografica.

3. Definiciones

o CATALOGO EN LINEA: es un sistema computarizado de acceso
publico que permiten la busqueda, la consulta y la visualizacidén de

los registros bibliograficos de una biblioteca.

o CENTRO DE DOCUMENTACION: es una unidad de informacién
gue reune, gestiona y difunde la documentacion de un area del
conocimiento determinado o la producida por un organismo o
institucion a la que se circunscribe. Se trata de unidad de
informacién especializada adscrita a un organismo (propietario de
este centro), donde se encuentran conservados y almacenados los

documentos necesarios para el funcionamiento de un servicio o una
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actividad de la propia institucién, y cuya finalidad es servir de

referencia y ayuda a los profesionales o investigadores.

o COLECCION BIBLIOGRAFICA: la coleccion o fondo bibliografico
es el conjunto de unidades bibliograficas que el centro de

documentacion pone a disposicion de los usuarios.

o LIBRO: Segun la definicion de la Unesco, un libro debe poseer 49
0 Mas paginas (25 hojas o mas), pues desde cinco hasta 48 paginas
seria un folleto (desde tres hasta 24 hojas), y desde una hasta

cuatro paginas se consideran hojas sueltas (en una o dos hojas).

o OPAC: (Online Public Access Catalog). Catdlogo en linea de
acceso publico. Permite realizar consultas de los campos
bibliograficos mas comunes como autor, materia, titulo, signatura

topografica, ano.

o PUBLICACION SERIADA: Es un recurso bibliografico publicado en
entregas sucesivas, generalmente con una designacién numérica,
alfabética o] cronoldgica, que pretende continuarse

indefinidamente.

e Los soportes habituales para su publicacién son el papel, los recursos

electrdénicos en linea y los discos épticos.

e Estas publicaciones contienen tres partes basicas: portada, bandera o
pagina legal y tabla de contenido o indice, dentro de las cuales se incluyen
los siguientes datos minimos: titulo, niumero de edicidon, mes, afo, ciudad

de publicacion, periodicidad y editor.
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o SIGNATURA TOPOGRAFICA: es el codigo consecutivo o
alfanumérico para indicar el lugar fisico que ocupa un documento

en la biblioteca o Centro de Documentacion.

o UNIDAD BIBLIOGRAFICA: es el mismo material bibliogréfico que
maneja el centro de documentacion en diferentes formatos vy
comprende libros, folletos, material cartografico, manuscritos,
grabaciones sonoras, peliculas y videograbaciones, materiales
graficos, recursos electronicos, revistas, microformas, recursos

continuos.

4. Siglas (si se requiere)

AGN: Archivo General de la Nacion.

BNC: Biblioteca Nacional de Colombia.

RNBP: Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

GGDCD: Grupo de Gestién Documental y Centro de Documentacién.
IDEAM: Instituto de Hidrologia meteorologia y Estudios Ambientales.

5. Normatividad

Ley 594 de 2000 | Regula la funcién archivistica en el pais y es la
(Ley General de |base para la gestidn documental en entidades

Archivos) publicas y privadas.
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Decreto 1746 de | Define las funciones de la Biblioteca Nacional y
2003 otras unidades relacionadas con la proteccién y

difusién del patrimonio cultural colombiano.

Ley 1379 de 2010 | Establece que todas las comunidades del pais
(Ley de Bibliotecas | tienen derecho a los servicios bibliotecarios y que
Puablicas) las bibliotecas deben promover el acceso a la

lectura, la informacion vy la cultura.

6. Lider del procedimiento

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Centro de Documentacion.

7. Politicas de Operacion

e Solo podran acceder al servicio de consulta en su domicilio quienes
gestionen un préstamo Interbibliotecario o los funcionarios dentro

del tiempo estipulado por el reglamento.

e Las unidades bibliograficas que segun reglamento puedan ser
susceptibles del préstamo a domicilio deberan ser retiradas por
los usuarios interesados en la sede central en el horario y lugar

establecido para ello segun reglamento.

e Los contratistas deberan acreditar su situacion de vinculo con el
Instituto a través de un carnet para poder acceder a los préstamos

a domicilio.
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Las Universidades y demas Entidades del SINA deberan tener
convenio vigente de préstamo Interbibliotecario con el Instituto

para gestionar dicha modalidad de préstamo.

Cuando un funcionario o contratista requiera préstamo
interbibliotecario entre el IDEAM vy las Universidades o Entidades
publicas, debe diligenciar la ficha bibliografica, solicitar VoBo al
Centro de Documentacion, recoger la unidad bibliografica vy

llevarlo de regreso personalmente.

Los prestamos interbibliotecarios se realizan entre universidades
y Entidades publicas ubicadas en el perimetro de la ciudad de
Bogota D.C

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad,
dependencia, persona natural, Estado Colombiano, etc.) de

acceder a la informacién contenida en las unidades bibliograficas.

8. Descripcion de actividades

Tabla 1. Préstamo unidades bibliograficas IDEAM usuarios internos y externos

Actividad Descripcion Responsable
1. Solicitar El usuario interesado procede a la | (Usuario
unidad solicitud de la unidad bibliografica, a | internos y
bibliografica. | continuacién, se indica como realizarlo | externos).

dependiendo los tipos de wusuarios

externo o interno:
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Si es usuario externo

Los medios de contacto para hacer la
solicitud de unidad bibliografica lo
pueden gestionar por la ventanilla Unica
de correspondencia presencial en la
sede principal Calle 25 D No. 96 B - 70
Bogota D.C o en cualquiera de nuestras
10 areas operativas a nivel nacional, o
por la ventanilla virtual la cual se
encuentra en la pagina del Ideam en la
pestafia atencidn y servicios a la
ciudadania en el botdén Peticiones,
Quejas, Reclamos, sugerencias,
Denuncias y Felicitaciones en el
siguiente enlace:

https://www.ideam.gov.co/atencion-y-

servicios-a-la-ciudadania/parsd

Si es usuario interno
Por medio del correo institucional o
memorando Orfeo indicando la solicitud

de la unidad bibliografica.

Continuar con la actividad 2.

2.

Identificar el

tipo

préstamo

de

La persona funcionario o contratista
encargado del centro de documentacion
procede a la identificacién si el
prestamo es préstamo para usuario

particular(externo) o préstamo para

Grupo de
Gestion

Documental vy
Centro de

Documentacion.
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usuario interno (funcionario 0

Contratista).

Continuar con la actividad 3.

3. Buscar

informacion.

La persona funcionario o contratista
encargado procede a la busqueda de la
informacién bibliografica a través del
Catalogo virtual del IDEAM (Sistema
bibliografico Koha - OPAC), (Google

analytics).

Si se encuentra disponible la unidad

bibliografica.

Se notifica al usuario interesado via
correo electrénico o correspondencia
fisica, para la consulta

Continuar con la actividad 4.

No se encuentra disponible Ia

unidad bibliografica.
Se da respuesta de la siguiente manera:
Usuario externo (Ciudadano -

entidades) por medio de una

comunicacion indicando la no

disponibilidad y se envia de remite al

Grupo de
Gestion

Documental vy
Centro de

Documentacion.
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correo electrénico o a la direccién fisica
del solicitante.

Usuario interno (funcionarios -
contratistas) por medio del correo
Orfeo

indicando la no disponibilidad y se envia

institucional o memorando

de remite al correo electronico o a la

direccion fisica del solicitante.

Fin del tramite.

4. Retiro de la | El Usuario interesado retira la unidad | (Usuario
unidad bibliografica en la sede principal del | internos y
Bibliografica. | IDEAM. externos).

Nota: Debe traer ficha de préstamo
(original y copia) de la biblioteca de la
Universidad o Entidad publica, asi
mismo documento de

identificacion.

Continuar con la actividad 5.

5. Registrar el | El funcionario o contratista encargado | Grupo de
prestamo la | del centro de documentacién busca la | Gestion

unidad

bibliografica.

unidad bibliografica y genera el registro
en el mddulo de
circulacién y préstamo del aplicativo

destinado para ello con la ficha de

Documental vy
Centro de

Documentacion.
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préstamo con los datos del usuario

particular.
Nota: Se debe diligenciar la fecha de
devolucidon de unidad biografica en las

fichas que trae el usuario particular.

Continuar con la actividad 6.

6. Entregar |la
unidad

bibliografica.

El funcionario o contratista encargado
del centro de documentaciodn entrega la
unidad bibliografica con la copia de la
ficha de préstamo del solicitante con las

firmas correspondientes.

Continuar con la actividad 7.

Grupo de
Gestion

Documental vy
Centro de

Documentacion.

7. Consultar en

sala.

El funcionario o contratista encargado
del centro de documentacién gestiona la
solicitud de una sala de consulta en la
IDEAM,

revision de la unidad bibliografica.

sede principal del para la

Nota: Tener en encuentra horario de

atencion al publico del Instituto.

Continuar con la actividad 8.

Grupo de
Gestion

Documental vy
Centro de

Documentacion.

8. Devolver las

unidades

El usuario solicitante realiza Ia

devolucion del material bibliografico

prestado, Iluego el funcionario o

(Usuario
internos Yy

externos).
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bibliograficas

prestadas.

contratista del centro de documentacién
realiza en el aplicativo correspondiente
la descarga en el médulo del cédigo de
cada una de las unidades devueltas y
coloca el sello de recibido en la ficha del
prestamo.

Nota: si el funcionario o contratista
solicita la renovacion del préstamo se

hace hasta por la mitad del tiempo.

Continuar con la actividad 9.

Grupo de
Gestidn

Documental vy
Centro de

Documentacion.

9. Archive de la

solicitud.

El funcionario o contratista encargado
del centro de documentacién archiva la

ficha generada por el aplicativo del

IDEAM vy ficha de préstamo del
solicitante original con sellos de
recibido.

Continuar con la actividad 10.

Grupo de
Gestion

Documental vy
Centro de

Documentacion.

10.Reubicacion
fisica de la
unidad

bibliografica.

El funcionario o contratista encargado
del centro de documentacién gestiona la
reubicacion de las unidades
bibliograficas devueltas en la coleccion

bibliografica.

Fin del tramite.

Grupo de
Gestion

Documental vy
Centro de

Documentacion.
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Tabla 2. Préstamos interbibliotecarios de las unidades bibliograficas IDEAM y otros

centros de documentacion de otras entidades o bibliotecas a usuarios internos y

interbibliotecario.

externos
Actividad Descripcion Responsable
1. Solicitar unidad | La persona funcionario o | Grupo de
bibliografica por | contratista encargado del centro de | Gestion
préstamo documentacién debe verificar la | Documental vy

existencia de convenio y la unidad

bibliografica disponible en el

catdlogo de la biblioteca prestante.

Continuar con la actividad 2.

de

Documentacion.

Centro

2. Entregar Formato

Servicio

Préstamo

Interbibliotecario.

La funcionario o

contratista encargado del centro de

persona
documentacion procede a la

entrega al usuario interno

interesado (funcionario o]
contratista), del Formato Servicio
de Prestamo Interbibliotecario el
cual debe presentar original y copia
del

prestante.

formato en la Dbiblioteca

Continuar con la actividad 3.

Grupo de
Gestion

Documental vy
de

Documentacion.

Centro

Usuarios
internos
(Funcionario -

Contratista).

3. Diligenciar

Y

entregar formato

El usuario interno (funcionario y
contratista) interesado entrega al
de

diligenciado

centro documentacion el

formato por la

biblioteca prestante.

Grupo de
Gestion

Documental vy
de

Documentacion.

Centro
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Continuar con la actividad 4.

Usuarios
internos
(Funcionario -

Contratista).

4. Retiro de la

unidad
Bibliografica en la
biblioteca

prestante.

El Usuario interesado retira la
unidad bibliografica en la biblioteca

prestante.

Continuar con la actividad 5.

Usuarios
internos
(Funcionario -

Contratista).

. Consultar en sala

en la biblioteca

prestante a |la

El funcionario o contratista

encargado del centro de

documentacion gestiona de la

Grupo de
Gestion

Documental vy

biblioteca

prestante.

biblioteca biblioteca prestante solicita de una | Centro de
prestante. sala de consulta en sus | Documentacion.

instalaciones, para la revisién de la

unidad bibliografica.

Nota: Tener en encuentra horario

de atencion al publico de la

biblioteca prestante.

Continuar con la actividad 6.

. Devolver la | EI usuario interno (funcionario o | Usuarios

unidad contratista) devuelve la unidad | internos
bibliografica en la | bibliografica a la  biblioteca | (Funcionario -

prestante y presenta el Formato
Servicio Préstamo

Interbibliotecario para el recibido.

Contratista).
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Continuar con la actividad 7.

7. Traer Formato | El usuario interno (funcionario o
Servicio contratista) trae el Formato
Préstamo Servicio Préstamo
Interbibliotecario. | Interbibliotecario con el recibido de

la unidad bibliografica por parte la

biblioteca prestante y lo entrega al

Centro de Documentacion.

Continuar con la actividad 7.

Usuarios
internos
(Funcionario -

Contratista).

8. Archive de Ila|El funcionario o0 contratista

solicitud. encargado del centro de
documentacién archiva la ficha
generada por el aplicativo del
IDEAM vy ficha de préstamo del
solicitante original con sellos de

recibido.

Fin del tramite.

Grupo de
Gestion

Documental vy
Centro de

Documentacion.

Pagina 13 de 17




>

IDEAM

Gestion Documental Cddigo: GD-P0O05
Procedimiento consulta y préstamo de unidades Versién:03
bibliograficas Fecha: 2/12/2025

9. Diagrama de Flujo

Se notifica que no

esta disponible

1. Solicitar 2. Identificar el Se notifica que 4 Retiro de la

. = 3. Buscar
INICIO unidad tipo de ] i
> informacion. si esta unidad

bibliografica. préstamo. disponible Bibliografica.

10. Reubicacion 8. Devolver las 6. Entresar la 5. Registrar el
fisicadela 9. Archive de la unidades 7. Consultar en : 'dgd prestamo la
unidad solicitud. bibliograficas sala. unica unidad

bibliografica. prestadas. bibliografica. bibliografica.

Diagrama de Flujo 1 Préstamo unidades bibliograficas IDEAM usuarios internos y externos
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4. Retiro de la
unidad . Consultar en
Bibliogrifica en Sfi'il_ enla
la biblioteca biblioteca
prestante. prestamte.

1. Solicitar unidad 2. Entregar
bibliografica por Formato Servicio
préstamo Préstamo
interbibliotecario. Interbibliotecario.

3. Diligenciar y

INICIO entregar

formato.

6. Devolver las
unidades
bibliograficas
prestadas a la
biblioteca

7. Traer Formato
9. Archive de la 8. Archive de la PP caryicio Préstamo
Interbibliotecario.

solicitud. solicitud.

prestante.

Diagrama de Flujo 2 Préstamos interbibliotecarios de las unidades bibliograficas IDEAM y otros centros de documentacion
de otras entidades o bibliotecas a usuarios internos y externos
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10. Registros

Ficha de Préstamo Bibliografico.
(Sistema bibliografico Koha — OPAC), (Google analytics).

Formato Servicio de Préstamo Interbibliotecario.

11. Documentos relacionados en el SGI

Ficha de Préstamo Bibliografico.

Formato Servicio de Préstamo Interbibliotecario.

12,

Control de cambios

Version

Fecha

Descripcion

01

03/09/2018

Creacion del documento.

02

17/06/2025

Se actualiza el Manual de acuerdo con
el memorando enviado por la OAP
memorando 20251100097283
lineamientos para la actualizacion
documental en el marco de la
implementacion del aplicativo suite
visién. El cédigo pasa de A-GD-P010 a
GD-P005. Se elimina la tabla de

elaboracion de documentos.

03

02/12/2025

Se actualiza procedimiento, conforme
al Procedimiento para la elaboracion y

control
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de documentos y al nuevo formato
dado por planeacion SGI-
FO39_plantilla_para_la_elaboracion_de
_procedimiento__ 0, se esquematiza
las actividades de acuerdo a los
préstamos de unidades bibliograficas
del IDEAM y prestamos
interbibliotecarios con otras entidades

y bibliotecas.
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