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1. OBJETIVO

Incorporar material bibliografico, musical, audiovisual y bases de datos a las colecciones ya
existentes en la biblioteca “Tatiana Cecilia Arias Camacho”, de acuerdo a los requerimientos actuales y
futuros de los procesos de Docencia, Investigacion, Extension y Proyeccion Social del Conservatorio
del Tolima; procesos a los cuales apoya los recursos bibliograficos, musicales, audiovisuales y
tecnoldgicos con los que cuenta la Biblioteca en concordancia con los objetivos y politicas de la
institucion.

2. DEFINICIONES

Adquisicion: Es el proceso mediante el cual la biblioteca obtiene el material bibliografico. Debe tener
definidas las formas de adquisicion, tales como compra, canje y donacion

Bibliografia: Se refiere a la elaboracion y consecucion de referencias bibliograficas sobre temas
especificos a solicitud del usuario

Canje: Es el intercambio de publicaciones entre bibliotecas. Normalmente se realiza con publicaciones
oficiales de instituciones, boletines, estadisticas. Es un buen método para acceder a fondos de
literatura gris, de tan escasa difusion y para adquirir publicaciones agotadas

Catalogacion: Es la descripcion que se hace del material bibliografico con el propoésito de facilitar su
identificacion y recuperacion en la clasificacion

Clasificar: Es el arte de asignar a los libros (o cualquier soporte de informacion) un lugar exacto en un
sistema de clasificacion, en el cual las distintas ramas del saber humano o la descripcion de la vida
humana en sus varios aspectos. Estan agrupados de acuerdo con su semejanza o con las relaciones
de unos con otros

Coleccion: Se entiende por coleccion o fondo bibliografico “el conjunto de materiales bibliotecarios que
la biblioteca pone a disposicion de los usuarios”. Hoy en dia, se considera que la coleccion de una
biblioteca es la suma de los fondos ubicados fisicamente en ella mas la colecciéon accesible por
medios informaticos y telematicos, lo que incluye documentos electrénicos y en formato digital

Comunidad Académica: Se define Comunidad Académica a los estudiantes, docentes, grupos de
investigacion e Instituciones de Educacion, que participan activamente en el desarrollo del
conocimiento

Descarte: Proceso basado en la evaluacion y seleccion que permite retirar material documental de la
coleccion, teniendo muy en cuenta los criterios de: obsolescencia, deterioro, pertinencia tematica,
duplicidad y hurto

Donacion: Es una forma de adquisicion sin costo para la biblioteca, hay que tener en cuenta las
necesidades y requerimientos de la academia, investigacion y extension de la institucion

Evaluacion: Es un instrumento que consiste en valorar la utilidad y pertinencia de las colecciones de
una biblioteca en relacion a sus usuarios y programas

Calle 9 No. 1-18 Ibagué — Tolima PBX: 57(8) 2618526 - 2639139
@ O © @conservatoriodeltolima @) 320 8452282 @ www.conservatoriodeltolima.edu.co



GESTION DE BIENES Y SERVICIOS

f"‘mh”""%ﬁ ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO, MUSICAL, -
(s)
D i  AUDIOVISUAL Y BASES DE DATOS O e
k 7 odi : - - 150 som
comsarvatorio %, S Codigo: BS-PR-11 =3 Sd
Institucién Alta Calidad Version: 01 S0-CERSGHN0

Fecha: 06/06/2023

Fondos  Especiales:  Integrado  por  colecciones  particulares  que  pertenecen  a
Investigacion como: Memoria visual del Conservatorio del Tolima, partituras del Maestro Alvaro
Ramirez Sierra y las partituras de Cesar Augusto Ciocciano (1899 - 1951)

Inventario: Comprobacion de la existencia de publicaciones, documentos, etc., que han ingresado al
fondo bibliografico. Con este término se distingue también el proceso de control y revision de las
publicaciones.

Literatura Gris: también llamada no convencional, semi-publicada, invisible, menor o informal, es
cualquier tipo de documento que no se difunde por los canales ordinarios de publicacion comercial

Material bibliografico: Es todo material fisico o digital, desde el cual se maneje alguna informacién de
interés, el cual puede ser almacenado de manera bibliografica para hacer referencia del mismo y para
su facil manejo

Publicaciones seriadas: Publicacion de periodicidad fija cuyos ejemplares se suceden en orden
numeérico y/o cronoldgico, con titulo comun y numeracion fija preestablecida

Seleccion: Es el proceso mediante el cual se escoge el material bibliografico necesario para apoyar los
programas académicos, de investigacion y de extension

Suscripcion: Medio por el cual se adquiere el derecho a utilizar un recurso electréonico o a recibir
publicaciones seriadas a través de instituciones y/o editoriales que ofrecen estos servicios.

3. POLITICAS DE OPERACION

1. La Adquisicion por Compra y Suscripcion de material bibliografico, musical y audiovisual debera
cumplir con todas las especificaciones que sean establecidas por las dreas administrativa, juridica y
financiera del Conservatorio del Tolima, asi como por las presentes politicas

2. La Biblioteca incorporara material y obras de su especialidad que se ajusten a la vision, mision y
objetivos de calidad del Conservatorio del Tolima, que apoyen los procesos de Docencia,
Investigacion, Extension y Proyeccion Social y grupos de interés, esto en lo relacionado al proceso de
compra y donacion

3. Las donaciones serdn entregadas para libre disposicion de la biblioteca, no se asignaran espacios o

por voluntad expresa del donante y luego de un acuerdo con la decanatura y la biblioteca, deban
permanecer conservadas en la biblioteca del Conservatorio del Tolima.

4. Las colecciones en calidad de donacion seran evaluadas, para verificar su estado fisico y su
importancia para los usuarios

5. El intercambio se producira titulo a titulo sobre material relacionado con musica, cuando se trate de
canje

6. La biblioteca no adquiere por ningun motivo ediciones ilegales, por atentar contra la Ley de Derechos
de Autor
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7. Se adquirira un ejemplar de cada titulo, excepto los titulos que tengan mayor demanda, de estos se

adquiriran hasta 2 o mas ejemplares.

4. DESARROLLO

4.1. Adquisicién material bibliografico, musical y audiovisual por compra

ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO, MUSICAL,

No ACTIVIDAD RESPONSABLE EVIDENCIA
Enviar correo electronico a la
Decanatura de la Facultad de
Educacion y Artes, los .
_ Auxiliar
coordinadores de los programas vy . ) -~
1. ) Administrativo Correo electrénico
docentes del Conservatorio del .
i o . Biblioteca
Tolima, solicitando la necesidades
de material bibliografico, musical y
audiovisual
Recibir las solicitudes de material
bibliografico, musical y audiovisual, .
. Auxiliar
enviadas por la Decanatura, los . ) -
2. ) Administrativo Correos electrénicos
directores de los programas vy los .
) Biblioteca
docentes del Conservatorio del
Tolima
Verificar en el material bibliografico, Auxiliar
3 | musical y audiovisual la existencia Administrativo N.A
del material solicitado Biblioteca
Hacer el listado del material Auxiliar
4. | bibliografico, musical y audiovisual Administrativo Listado en Excel
solicitado Biblioteca
Solicitar las cotizaciones a los
proveedores Nacionales e
Internacionales y verificar que Auxiliar o
. - . Cotizaciones
5. | cumplan con las especificaciones Administrativo
del material solicitado ( titulo, autor Biblioteca
o compositor, editorial, edicion y
afio)
Solicitar la inclusién en el .
resupuesto para la vigencia de Auxiliar
6. P P P ) g Administrativo Correo electrénico
acuerdo a los periodos de .
. ~ Biblioteca
asignacion presupuestal
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Realizar la compra siguiendo los
procedimientos contractuales Secretaria General

7. | establecidos por la dependencia de | Supervisor N.A
contratacion del Conservatorio del Contratista
Tolima
Ejercer o acompafiar el proceso de
supervision del proceso de compra, Auxiliar

g verificando y validando que el Administrativo N/A

" | material comprado corresponda a Biblioteca

la necesidad establecida desde el
inicio
Hacer el proceso de entradas al _ )

9. , P . . Almacenista Entradas de Almacén
almaceén y plaqueteo de inventario
Dar a conocer mediante correos o -

- . Auxiliar Correos electronicos

electronicos, redes sociales o o ) Lo

10. . . ) . Administrativo Publicaciones en
Kiosko interactivo el material . :

Biblioteca redes sociales

comprado
Ingresar a la plataforma Integrasoft Auxiliar Plataforma

11. | BPM S.A.S el material comprado Administrativo Integrasoft BPM
para ser consultado Biblioteca SAS

4.2. Adquisicidon material bibliogréfico, musical y audiovisual por donacion

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

EVIDENCIA

El donante se comunicara con
Biblioteca por correo electronico a
fin de manifestar su interés en
donar

Donante

Correo electrénico

Se le solicitara por correo
electronico un listado detallando
para obras, métodos y demas
partituras (titulo, compositor,
arreglista, edicién y editorial),
para libros (titulo, autor, afio y

2. | editorial), para revistas (titulo y
datos de identificacion como
volumen, nimero y afio), para
otros materiales se describiran
con el mayor detalle posible. El
listado debera enviarse por correo
electronico a la Biblioteca.

Donante

Correo electrénico

Evaluar que el material a donar se
3. | ajusten a
objetivos

la vision,
de

mision y
calidad del

Decanatura
Auxiliar Administrativo
Biblioteca

N/A
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Recibir el material donado en la
biblioteca y hacer la verificacion | Auxiliar Administrativo )

4. B . L Material donado
del material fisico con el listado | Biblioteca
enviado por el donante
Hacer el proceso de entradas al ) Entradas de

6 , . | Almacenista ;
almacén y plagueteo de inventario Almacén
Dar a conocer mediante correos Correos

5 electronicos, redes sociales o | Auxiliar Administrativo electronicos
Kiosko interactivo el material | Biblioteca Publicaciones en
donado redes sociales
Ingresar a la  plataforma . . ) Plataforma

. Auxiliar Administrativo
8 Integrasoft BPM S.A.S el material | _. Integrasoft BPM
Biblioteca

donado para ser consultado SAS

4.3. Adquisicion de bases de datos

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

EVIDENCIA

Solicitar mediante correo
electroénico cotizaciones de las
bases de datos a comprar por
suscripcion a proveedores

Auxiliar Administrativo
Biblioteca

Correo electrénico

Enviar por correo electrénico a la
decanatura, coordinadores de
programas, investigacion vy
docentes los enlaces de acceso a
las bases de datos con el fin de
gue se evalue el contenido de las
mismas

Auxiliar Administrativo
Biblioteca

Correo electrénico

Una vez evaluado el contenido de
las bases de datos se solicita la
inclusion en el presupuesto para
la vigencia de acuerdo a los
periodos de asignacion
presupuestal

Auxiliar Administrativo
Biblioteca

Correo electrénico

Realizar la compra siguiendo los
procedimientos contractuales

3. | establecidos por la dependencia
de contratacion del Conservatorio
del Tolima

Secretaria General
Supervisor Contratista

N.A
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que

Ejercer o acompafar el proceso
de supervision del proceso de
compra,
el contenido
corresponda a la
establecida desde el inicio

verificando y validando
comprado
necesidad

Auxiliar Administrativo
Biblioteca
Coordinadores de
Programa

N/A

Una vez habilitado el acceso de
las bases de datos en la pagina
web del Conservatorio del Tolima
se da a conocer a los estudiantes
y docentes
electronicos,
Kiosko interactivo, los accesos vy
contenidos de las bases de datos

mediante correos
redes sociales o

Auxiliar Administrativo
Biblioteca

Correos
electrénicos
Publicaciones en
redes sociales

5- DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

CODIGO

TITULO

N.A

N.A

6- CONTROL DE CAMBIOS

VERSION
MODIFICADA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

N.A

N.A
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