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NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

BIBLIOTECA

VERSION

1. OBJETIVO

Gestionar los recursos bibliograficos, tanto fisicos como digitales, a través de su recepcion, revision, procesamiento técnico y
fisico, con el objetivo de satisfacer las necesidades de informacion relacionadas con la identificacion y electoral, dirigidas a los

funcionarios de la entidad y los diversos grupos de interés, tanto a nivel nacional como internacional.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion, revisidn y separacion del material bibliografico que ingresa, continua con el procesamiento técnico y fisico

y termina con la elaboracién del inventario general.

3. AMBITO DE APLICACION

La organizacion electoral, oficinas centrales y su nivel desconcentrado, ciudadanos nacionales y extranjeros a nivel nacional e

internacional.

4. BASE DOCUMENTAL

Formato inventario general (GDFT01)
Formato préstamos interbibliotecarios (GDFT03)
Formato préstamos (GDFT04)

Carta de presentacion (GDFT26)
Formato registro de atencion a usuarios (GDFT27)
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Formato de encuesta de atencion y satisfaccion del usuario de los servicios de la biblioteca (GDFT25)
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5. BASE LEGAL

Norma (nuimero y fecha)

Directriz Legal

Constitucion Politica de Colombia

Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley.

Ley 1952 de 2019 codigo general disciplinario

Articulo 38. Deberes. Son deberes de todo servidor publico

Numeral 6. Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de
su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso,
e impedir o evitar la sustraccién, destruccién, ocultamiento o utilizacion
indebidos.

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos

Articulo 27. Acceso y consulta de los documentos. Todas las personas tienen
derecho a consultar los documentos de archivos publicos y a que se les expida
copia de estos, siempre que dichos documentos no tengan caracter reservado
conforme a la Constitucion o a la ley.

Ley 1712 de 2014 Ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacién publica
nacional.

Articulo 24. Del derecho de acceso a la informacion. Toda persona tiene derecho
a solicitar y recibir informacién de cualquier sujeto obligado, en la forma y
condiciones que establece esta ley y la Constitucion.

Ley 23 de 1982. Sobre derechos de autor

Articulo 91. Los derechos de autor sobre las obras creadas por empleados o
funcionarios publicos, en cumplimiento de las obligaciones constitucionales y
legales de su cargo, seran de propiedad de la entidad publica correspondiente.
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Resolucion 3308 de 2024 Por la cual se adopta la Politica de Seguridad de la Informaciéon de la

Politica de Seguridad de la Informacién Registraduria Nacional del Estado Civil y se dictan otras disposiciones (Toda la

Resolucion).

Resolucion No 11033 de 2024. Por la cual se Adicionar la funcién de administrar la biblioteca Gustavo Ardila Duarte al grupo

adiciona una funcion al grupo interno de trabajo de trabajo Centro de Estudios en Democracia y Asuntos Electorales (CEDAE).

CEDAE

6. DEFINICIONES

Autor: responsable del contenido intelectual o artistico de una obra. Puede tratarse de una persona (autor personal) o de una
entidad (autor corporativo).

Biblioteca: coleccion de libros y otros documentos impresos, audiovisuales, electronicos o informaticos, debidamente
organizados para cubrir la demanda general o especifica de lectura e informacién de un determinado grupo de usuarios.

Catalogacion: conjunto de operaciones bibliotecarias necesarias para la descripcién completa de un documento y la asignacion
de una asignatura topografica.

Catalogo bibliografico: conjunto ordenado de registros bibliograficos que describen los documentos de una coleccion
determinada. Puede ser manual o automatizado.

Clave de autor: es el simbolo que permite diferenciar varias obras del mismo tema escritas por diferentes autores, se obtiene
combinando las primeras letras del apellido del autor con un numero tomado de la tabla numérica del Cutter.

ISBN: International Standard Book Number. Numero estandar definido internacionalmente formado por 13 digitos que identifica
de manera univoca cada edicion de un libro.
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Signatura topografica: numeros y letras utilizados para indicar la localizacién de un documento dentro de una biblioteca.

Préstamos interbibliotecarios: sistema de préstamo de material bibliografico que no se encuentre en las instalaciones de la
biblioteca y previo convenio se solicite a otra biblioteca.

Hemeroteca: sector de la biblioteca donde se coleccionan diarios, revistas y publicaciones periddicas.
Hipertexto: texto o imagenes en una pagina web que conectan con otros recursos en la internet.

Procesamiento técnico y fisico: conjunto de actividades relativas al analisis de informacién por medio de la clasificacion,
catalogacion, rotulacion, clave de autor e intercalacion.

Sistema de clasificacion decimal DEWEY: es un sistema de clasificacion de estructura jerarquica, esta compuesto por
categorias y subcategorias que se organizan en forma de arbol, formandose divisiones y subdivisiones que dependen unas de
otras.

Tabla Cutter: es una herramienta que utiliza letras y nimeros para proporcionar un cédigo alfanumérico a los apellidos de los
autores/as de los documentos.

Inventario: es una operacién periddica que permite conocer, de manera precisa y oportuna, el estado actual de los fondos
bibliograficos disponibles

PMB: sistema de gestion de bibliotecas de cédigo abierto que se desarrolla utilizando el lenguaje de programaciéon PHP y se
basa en una base de datos MySQL.

7. POLITICAS DE OPERACION

7.1. Uso de la biblioteca: el usuario debera tener un comportamiento adecuado, respetar al personal bibliotecario y a los
demas usuarios, entregar los materiales en la fecha de devolucién establecida, no mutilar, subrayar ni rayar los libros.
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7.2. Uso del internet en la biblioteca: cuidar, no cambiar la configuracion de los equipos, ni ingresar a paginas inadecuadas.

7.3. Donacion y canje: para el material bibliografico recibido en calidad de canje o donacion se evalua si el contenido es un
aporte en temas misionales, el estado del material y si esta en buenas condiciones para el uso frecuente.

7.4. Fotocopias: para sacar fotocopias se le indicara al usuario la cuenta bancaria autorizada o cualquier otro medio de pago.
De acuerdo con la resolucion expedida por el Fondo Rotario de la Registraduria Nacional del Estado Civil (FRR).

7.5. Préstamos interbibliotecarios: solo aplica para servidores activos y con bibliotecas que se tengan vigentes los
convenios.

7.6. Tiempo de préstamo: los préstamos del material bibliografico seran hasta por ocho dias habiles con la posibilidad de
renovar el préstamo siempre y cuando no lo haya reservado otro usuario.

7.7. La biblioteca semanalmente publicara a través de los canales institucionales informacion que sea de interés para los
usuarios.

7.8. Todo usuario que utilice los servicios de la biblioteca debera registrarse en el Formato Registro de Atencion a Usuarios
GDFT27.

7.9. Las novedades bibliograficas, tanto fisicas como digitales, se actualizardn mensualmente en la seccidén correspondiente

de la pagina web.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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PUNTO DE
No. ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL REGISTRO
1 Recibir, revisar y separar el material 1 hora Servidor biblioteca | Verificacién del | Oficios remisorios

bibliografico fisico y virtual que ingresa

El material que ingresa fisicamente viene
acompanado de una carta remisoria, o de un correo
electronico para el material virtual. Los soportes son
archivados en un archivo de gestion y los correos
almacenados en carpeta del computador para
futuras consultas.

Se revisa que el estado de dicho material sea
optimo. El que se encuentra en malas condiciones
se entregara en donacion.

El material fisico se separa de acuerdo con su
naturaleza (libros, revistas, cd, DVD).

Nota: a la fecha la biblioteca no realiza compras, el
material bibliografico fisico y virtual ingresa en
calidad de donacidon o canje por las entidades
oficiales del orden nacional, departamental y
municipal, directivos y funcionarios de Ia
Registraduria Nacional del Estado Civil (RNEC),
universidades publicas y privadas, bibliotecas y
otros.

material

y correos
electrénicos
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2 | Procesar técnica y fisicamente el material 2 horas Servidor de la Verificacion Formato
bibliografico biblioteca Formato de Inventario General
Inventario (GDFTO1)

Estos procesos implican: ingresar y alimentar el
sistema de informacion vigente, garantizando su
actualizacion con la siguiente informacion:

Titulo

Tipo de documento

Autor

Fecha de publicacién

Numero de paginas

ISBN

Idioma

Palabras claves

Clasificacion

Resumen

Nota de Contenido

Abstraccion contenida del material para
asignar numero de clasificacién de acuerdo
con el sistema de clasificacion decimal
DEWEY y clave de autor segun tabla CUTTER.

Ingresar dicha informacion en el formato de
inventario GDFTO1 Inventario General de la
biblioteca asi:

e Signatura topogréfica
e Titulo
e Autor
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PUNTO DE
No. ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL REGISTRO
¢ Numero de ejemplares
e Medio de conservacion
3 | Rotular el material bibliografico que ingresa a la 10 minutos Servidor de la Verificar Libros
biblioteca biblioteca rétulos rotulados
El funcionario de la biblioteca debera disefiar el
rétulo en una matriz de Excel, con el tipo de letra
Arial y tamano 11, el cual debe ser impreso y
pegado en el lomo del libro a una altura de 1 %
centimetros.
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PUNTO DE
No. ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL REGISTRO
4 | Sellar el material bibliografico que ingresa a la 10 minutos Servidor de la Verificar Libros sellados
biblioteca biblioteca sellos
Se deben colocar por lo menos 10 sellos en
diferentes hojas del material bibliografico para
garantizar que este material pertenece a la
biblioteca de la entidad.
5 Intercalar las nuevas adquisiciones 1 dia Servidor de la Formato Formato
biblioteca Inventario Inventario
Se deberd revisar en el interior del libro la General General
asignacion topogréfica y comparar con el rétulo, si (GDFTO1) (GDFTO1)

presenta algun error se corrige de manera
inmediata e imprime nuevamente el rétulo. El
funcionario debera reorganizar permanentemente
para abrir espacio a los nuevos libros que
posteriormente se intercalaran en la coleccion de
acuerdo con su asignacion topografica.

Nota. La custodia y conservacién de este material
esta a cargo del bibliotecario.
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PUNTO DE
No. ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL REGISTRO
6 Realizar el préstamo 10 minutos Servidor de la Libro de
biblioteca registro
Los préstamos operaran de la siguiente manera:
6.1. Préstamos en sala:
El funcionario o usuario externo en sala solicita
informacion por tema, autor o titulo. El funcionario
de la biblioteca hace la busqueda en la base datos
y extrae de la estanteria el material bibliografico por
su signatura topografica.
6.2. Préstamos en domicilio: 10 minutos Servidor de la Aplicativo de
biblioteca biblioteca en
Si un funcionario desea llevar el material intranet
bibliografico en préstamo debe seguir los siguientes intranet/gth
pasos: ingresar a (intranet/gth) opcién préstamos,
digitar su numero de identificacién para verificar su Memorando
vigencia, asignar la fecha de devolucion y escribir el remisorio
titulo, autor y su signatura topogréfica. Finalmente, intranet/gth
el sistema le confirma la fecha de devolucion. Guia de envio
Cuando el funcionario regresa el material Formato control
bibliografico, el servidor de la biblioteca ingresa a de préstamos
(intranet/gth) opcién devolucién y le descarga el (GDFTO04)
material a su nombre.
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Nota 1: si el funcionario es del nivel
desconcentrado se registra de la misma manera y
se envia por la empresa de correspondencia que le
presta el servicio de correo a la entidad.

Nota 2: excepcionalmente se utilizara el formato
control de préstamos (GDFTO04) para aquellos
funcionarios nuevos que aun no aparecen activos
en intranet previa presentacion del acto
administrativo de su contratacion.

Nota 3: al solicitar el servicio de internet el usuario
debera registrarlo en el libro de registro.

6.3. Préstamo interbibliotecario para
funcionarios:

El servidor de la biblioteca de la RNEC hace la
consulta del material y su disponibilidad ingresando
al catalogo de la biblioteca con convenio a través
del usuario y la contrasefia asignados para la
Registraduria Nacional, teniendo en cuenta los
siguientes parametros: tema, autor y/o titulo y se
hace la solicitud del material.

Esta solicitud se debera registrar en el moédulo de
préstamos en intranet (intranet/gth).

Para recoger el préstamo hay dos posibilidades:

10 minutos

Servidor de la
biblioteca

Formato de
préstamo
interbibliotecario
diligenciado

Intranet/gth
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1. Se solicita el servicio de una empresa de envios
y los costos los asume el funcionario.
2. El funcionario se dirige personalmente a la
biblioteca en convenio y presenta la carta de
autorizacion que previamente ha recibido por parte
del servidor de la biblioteca de la RNEC.
6.4. Préstamo interbibliotecario para usuarios 10 minutos Servidor de la Formato de
externos: biblioteca préstamo
. _ interbibliotecario
El usuario externo que pertenezca a la biblioteca en
(externo)

donde se cuente con convenio debera entregar el
formato de préstamo interbibliotecario* debe ser en
original y contener como minimo: logotipo, nombre
de la entidad, nombres y apellidos del usuario, tipo
de material bibliografico, nombres vy firma
responsable de la entidad y teléfonos de contacto.
Por su parte, el funcionario de la biblioteca debera
archivar el formulario.

* Nota: el formato corresponde a la biblioteca con
la cual se tiene el convenio.

Formato aprobado: 09/08/2019 - versioén n. ° 1
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6.5. Carta de presentacion 10 minutos Servidor de la Verificacion Carta de
biblioteca Carta de presentacion
Los funcionarios activos, que adelanten consulta, presentacion (GDFT26)
visitas encaminadas a una investigacion (GDFT26)
académica, deberan solicitar carta de presentacion
(GDFT26) con la siguiente informacion.
Nombre del funcionario
Numero de documento de identidad
Correo electrénico
Dependencia
Tema(s) de consulta
7 Realizar la encuesta de atencion y satisfaccién 5 minutos Servidor de la Realizar la Formato de
del usuario biblioteca encuesta encuesta de
atencion y
Realizar la encuesta de atencion y satisfacciéon del satisfaccion del
usuario en el formato dispuesto para tal fin. usuario de los
servicios de la
biblioteca
(GDFT25)
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PUNTO DE
No. ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL REGISTRO
8 | Elaborar informe 5 dias Servidor de la Informe
biblioteca (SGFLO1)
Analizar y tabular la informacién resultado de las
encuestas con el fin de identificar posibles mejoras
en el servicio, este informe se realizara de manera
semestral.
9 | Realizar el inventario general 5 minutos Servidor de la Comunicar la Aviso
biblioteca suspension del
9.1. Dar inicio al inventario de la biblioteca el primer servicio
dia habil del mes de diciembre de cada afio. Esta
actividad requiere suspender el servicio de
préstamo de libros a domicilio. Sobre la realizacién
del inventario y sobre dicha suspension se
informara a los usuarios mediante un aviso que se
fijard en un lugar visible en la entrada de la
biblioteca.
9.2. Recolectar todo el material que se haya 13 dias Servidor de la
prestado, previo al inventario fisico y disponerlo en biblioteca
el sitio predestinado.
9.3. Organizar e intercalar todo el material 1 dia Servidor de la
bibliografico de acuerdo con su asignatura biblioteca

topogréfica (libros) y publicaciones periddicas
segun su fecha y numero de publicacién, CD y
DVD.
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9.4. Imprimir el formato de inventario (GDFTO01) 10 minutos Servidor de la Formato
Inventario General de Biblioteca con las novedades biblioteca Inventario General
generadas durante el afio para confrontarlo con el (GDFTO1)
material existente.
9.5. Revisar uno a uno su estado, asignatura 15 dias Servidor de la Revision del Formato
topografica y numero de ejemplares (libros, fecha y biblioteca material Inventario General
namero de publicacion y existencias en las (GDFTO1)
publicaciones periédicas, cd y DVD) identificar y
separar el material bibliografico para donacion y
canje y dejar anotacion.
9.6. Registrar en el formato de inventario GDFTO01 1 dia Servidor de la Formato
las novedades encontradas. biblioteca Inventario General
con las
novedades
(GDFTO1)
9.7. Digitalizar el listado general del inventario 10 min Servidor de la Enviar email Email
formato GDFTO1 Inventario General de Biblioteca biblioteca
en formato PDF y enviar un e-mail a Secretaria
General a mas tardar el ultimo dia habil del mes de
enero de cada afio.
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separar el material

2. Procesar técnicay
fisicamente el

3. Rotular el material
bibliografico que

4, Sellar el material
bibliografico que

y satisfaccion del
usuario.

bibliografico fisicoy =| material ingresaa la ingresaa la

virtual que ingresa. bibliografico. biblioteca. biblioteca.

8. Elaborarel 7. Realizar la 6. Realizar el 5. Intercalar las
informe. encuesta de atencion préstamo. nuevas adquisiciones.

I

9. Realizar el
inventario general.
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10.  ANALISIS DE GESTION
Recibir, revisar y separar material bibliografico 1 hora
Realizar el registro, clasificacion, asignacién topografica y clave de autor del material bibliografico 2 horas
Rotular y sellar el material bibliografico que ingresa a la biblioteca 20 minutos
Intercalar el material bibliografico 1 dia
Realizar la encuesta de atencién y satisfaccion del usuario 5 minutos
Elaborar informe de resultados y encuesta 5 dias
Realizar los préstamos del material bibliografico 10 minutos
Diligenciar la carta de presentacion 10 minutos
Realizar el inventario general 1 mes

1. ANEXOS
N/A
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12. CONTROL DE CAMBIOS
RESPONSABLE DE LA FECHA DEL A
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO SOLICITUD DEL CAMBIO CAMBIO VERSION
Orlando Beltran
e Adopcién del procedimiento-adopcién a la nueva metodologia Camacho 29/7/2016 0
Secretario General
e Suprimir la actividad No. 5 y Formato paz y salvo biblioteca Orlgr;?aiﬁlct)ran 16/03/2017 1
SOl Secretario General
e Actualizacién de las politicas de operacion
e Actualizacién actividad 1: procesar técnica y fisicamente el material
bibliografico
¢ Actualizacion actividad 6: préstamos Benjamin Ortiz Torres 13/10/2021 2
¢ Inclusion actividad 6.5: carta de presentacion Secretario General
¢ Inclusion de la actividad 7: encuesta de atencion al usuario
¢ Inclusion de la actividad 8: elaboraciéon informe
e Actualizacion de la actividad 9: inventario general
e Actualizacion de las politicas de operacién (inclusion politica #8) . . .
e Actualizacion base documental (inclusion del formato GDFT27 Josseegrae;;igﬁ’gr?eg;be 11/04/2024 3
“Registro de atencion a usuarios”)
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RESPONSABLE DE LA FECHA DEL .
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO SOLICITUD DEL CAMBIO CAMBIO VERSION
¢ Actualizacion de las politicas de operacién (inclusién politica #9) . .
N . - Camilo Alejandro Mancera
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