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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y directrices que permitan regular las operaciones y
actividades para la administracion de la Biblioteca “Edwin W. Kemmerer” de la
Entidad, con el fin de garantizar el uso correcto de este espacio.

2. ALCANCE

Aplicable a todos los procesos, tramites y servicios relacionados con la administracion
de la biblioteca y la prestacion de los servicios, disponibles para todos los grupos de
interés de la Entidad.

3. RESPONSABLE

La administracién de la Biblioteca “Edwin W. Kemmerer” esta a cargo del Grupo de
Relacion Estado Ciudadano, adscrito a la Secretaria General conforme las
Resoluciones 100-003113 del 05 de marzo de 2019, 100-004238 del 9 de agosto de
2021 y la 100-000804 del 15 de febrero de 2024.

Los usuarios que realicen consultas en la biblioteca son responsables por realizar el
buen uso de los recursos de acuerdo con el numeral 5.3.2. del presente documento.

4. DEFINICIONES

Autor: Persona fisica que crea la obra. Persona o grupo de personas que producen
una obra literaria, cientifica, técnica o grafica. (Unesco. Cerlac, 2008)

Asiento Bibliografico: Es una entrada o registro que se hace en un sistema de
catalogacion para describir un documento o libro. Contiene informacién clave sobre
la obra, como el titulo, el autor, la editorial, la fecha de publicacion y otros detalles
relevantes, con el fin de facilitar su localizacién y consulta.

Base de datos: Conjunto de datos almacenados sistematicamente en un sistema
organizado para gestionar y recuperar informacion de manera eficiente.

Existen diversos tipos de bases de datos: las bibliograficas, que ofrecen datos de
identificacion de documentos; las numéricas o facticas, que contienen datos objetivos
de un area tematica especifica; las de texto completo, que ofrecen el texto integro
de los documentos; las imagenes; etc.

Bibliografia: Ciencia y/o metodologia para identificar, describir, localizar e indizar
libros y documentos impresos en general. Conjunto ordenado de registros
bibliograficos de una tematica o una coleccidén concreta de documentos. El criterio
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utilizado para la ordenacién debe ser légico para que la busqueda resulte sencilla:
por autor, titulo, materia, etc. Algunas bibliografias o glosarios suelen aparecer al
final de un libro o articulo de revista o enciclopedia. (Direccion de Bibliotecas
Tecnoldgico de Monterrey, 2015)

Bibliohemerografico: El termino se refiere a todo lo relacionado con la bibliografia
y la hemerografia, hace referencia a la recopilacién y la gestién de materiales
bibliograficos y hemerograficos, es decir, tanto de libros como de publicaciones
periddicas.

Biblioteca especializada: Coleccion ordenada de una tematica peculiar o particular,
que ofrece sus documentos en diversos formatos: peliculas, publicaciones periddicas,
libros. (Direccién de Bibliotecas Tecnoldgico de Monterrey, 2015)

Bibliotecologia: Ciencia social que abarca el conjunto sistematico de conocimientos
referentes al libro y a la biblioteca estudiando sus objetivos, principios, contenido,
sistema y leyes de desarrollo. También trata la formacion y acumulacion de fondos,
operaciones técnicas y utilizacién de riquezas literarias en interés de la sociedad, asi
como la gerencia de bibliotecas. (Biblioteca Médica Nacional, 2016)

Catalogacion: Disciplina o actividad bibliotecaria necesaria para la descripcidn
completa de un documento y la asignacidon de una materia o varias, topograficas. Las
operaciones incluyen la catalogacién por materias (interna) ademas de la eleccion y
redaccion de los puntos de acceso principal y secundario. El resultado de la
catalogacion es un registro o asiento bibliografico, impreso o virtual. (Direccién de
Bibliotecas Tecnoldgico de Monterrey, 2015)

Catalogo: Lista ordenada de piezas o items que contiene una coleccion determinada.
Supone la descripcion de las piezas, los elementos para la ordenacion de las
descripciones y los recursos para la localizacion de las piezas de la coleccidn.
(Direccion de Bibliotecas Tecnoldgico de Monterrey, 2015)

Catalogo bibliografico: Herramienta de consulta para el acceso a todos los recursos
y materiales bibliohemerograficos que se encuentran en una biblioteca, y que permite
localizar de manera ordenada y légica, un autor, un titulo o un tema determinado.

Clasificacion bibliografica: Sistema de categorizacion por materia o area del
conocimiento, que tiene una estructura jerarquica. Sirve para ordenar los libros en la
estanteria de acuerdo a su contenido.

Descripcion del tema o contenido de un documento mediante un signo o cddigo
perteneciente a un sistema de clases y subclases. (Direccion de Bibliotecas
Tecnoldgico de Monterrey, 2015)
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Cadigo de barras: Representacion grafica de datos en una serie de barras y espacios
de diferentes anchos. Se utilizan para almacenar informacion de manera visual que
puede ser leida por un scanner de cédigo de barras. En el ambiente bibliotecoldgico
se utiliza para identificar y gestionar material bibliografico, gestionar inventarios y
controlar el préstamo de libros, entre otros usos.

Coleccion: Conjunto de libros, documentos, diccionarios, enciclopedias vy
publicaciones seriadas que componen el acervo bibliografico de la Biblioteca, con
miras a suplir las necesidades de informacion y poner a disposicion de los usuarios.

Consulta: Expresion de la necesidad de informacién del usuario en un lenguaje no
controlado o proporcionado por el sistema de recuperacion de informaciéon. Es una
interaccidn entre usuario y motor de busqueda. Los tipos de lenguajes mas comunes
permiten la especificacion de las palabras clave y el uso de operadores booleanos.
(Direccion de Bibliotecas Tecnoldgico de Monterrey, 2015)

Fuente de informacion: Toda materia que genere, contenga, suministre o
transfiera informacion / En la rama bibliotecoldgica: objeto o sujeto del cual un
individuo obtiene la informacion que satisfaga sus necesidades. (Biblioteca Médica
Nacional, 2016)

ISBN: Numero Internacional Normalizado del Libro (ISBN) esta formado por trece
digitos que cada vez que se imprime va precedido de las siglas ISBN. El nUmero esta
dividido por cuatro grupos de extensién variable, separados por guiones o espacios.
(Biblioteca Nacional, 2012)

ISSN: Representa las siglas International Standard Serial Number - Numero
Internacional Normalizado de Publicaciones Seriadas. Es un Codigo de Identificacion
Unico, breve y sin ambigliedades formado por ocho digitos que permite la
identificacidon de cualquier publicacion seriada vigente o que dejé de publicarse sin
importar su lugar de origen, idioma o contenido. (Biblioteca Nacional, 2012)

Libro: Obra cientifica, artistica, literaria o de cualquier otra indole que constituye una
publicacion unitaria en uno o varios volumenes y que puede aparecer impresa o en
cualquier otro soporte susceptible de lectura, la extension del libro consta de mas de
49 hojas impresas. (Unesco. Cerlac, 2008)

Pafno electrostatico: Tipo de tela o material que estd disefado para atraer o
capturar particulas de polvo, suciedad y otros contaminantes.

Préstamo interbibliotecario: Sistema de préstamo por el que cualquier biblioteca
puede solicitar otro documento que no se encuentre entre sus fondos, para responder
a la demanda de un usuario. Es el intercambio entre bibliotecas de sus fondos.
(Direccion de Bibliotecas Tecnoldgico de Monterrey, 2015)

Proceso: Gestion Integral, Cédigo: GIN-FM-036, Version: 001, Vigencia: 26/02/2025
Verifiqgue que este documento corresponda a la versién vigente antes de su uso
Pagina 6 de 34




Cédigo ATC-MA-004
o PROCESO: ATENCION AL CIUDADANO
k) Versidn 002
1
Superintendencia Fecha 04/11/2025
e Sociedades MANUAL: ADMINISTRACION DE LA
- BIBLIOTECA Clasificacion de Plblica
la informacién

Sistema de Clasificacion Dewey: Conocida como DDC (Dewey Decimal
Clasificacion), se usa para clasificar los libros de acuerdo con su contenido intelectual.
Es un sistema de clasificacién de estructura jerarquica, estd compuesto por
categorias y subcategorias que se organizan en forma de arbol, formandose
divisiones y subdivisiones que dependen unas de otras. (Universidad de la Guajira,
2015)

5. CONTENIDO
NUESTRA BIBLIOTECA EDWIN W. KEMMERER

La Superintendencia de Sociedades sede Bogotd ofrece al publico el acceso a la
Biblioteca Edwin W. Kemmerer, que alberga una valiosa coleccién de documentos
historicos y culturales. Esta biblioteca no solo resguarda la memoria bibliografica de
la Entidad, sino que también contribuye al fortalecimiento de un modelo de gestién
administrativa transparente. A través de este espacio, se busca garantizar una
atencion al ciudadano que sea eficiente y oportuna, promoviendo asi el crecimiento
y el conocimiento en la comunidad.

La Biblioteca tiene como principal funcidon apoyar y promover el fortalecimiento de la
investigacion y la construccion de conocimiento entre sus usuarios, que incluyen a
funcionarios, contratistas y estudiantes. Ademas, estd abierta a la comunidad
interesada en profundizar en el Derecho Societario. Sus areas de estudio abarcan
temas como Insolvencia, Economia, Finanzas, Contabilidad, Derecho Procesal,
Derecho Civil y Derecho Administrativo, proporcionando un recurso util para el
aprendizaje y la investigacion en estas disciplinas.

En el presente documento se establece un conjunto de directrices que estan
disefladas para garantizar un funcionamiento eficiente y efectivo, de la Biblioteca
“Edwin W. Kemmerer”. facilitando la gestidn de sus servicios y recursos.

Esto contribuira al fortalecimiento del papel de la Biblioteca como un recurso valioso
para la comunidad.

Los procesos descritos a continuacion presentan una serie de metodologias
unificadas, coherentes, agiles y sencillas con el fin de garantizar la uniformidad en la
atencion y los servicios ofrecidos a los usuarios, ademas, se busca optimizar el uso
de recursos, tiempos y movimientos, para facilitar el trabajo diario del personal a
cargo de la biblioteca.

Asi mismo, este documento sirve como recurso de referencia que ayude a entender
las responsabilidades y el funcionamiento general de la biblioteca, para asegurar que
se brinde un servicio al usuario de alta calidad, evitando interrupciones de servicio,
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y facilitando el acceso a la informacion, lo que contribuye a una gestion mas efectiva
de los recursos disponibles.

El cumplimiento del presente manual garantiza que las operaciones y servicios de la
biblioteca se alineen con las politicas internas de la entidad, promoviendo asi la
organizacion, la eficiencia y la calidad en la atencidén al usuario. Contribuye, ademas,
a un ambiente de trabajo mas productivo y refuerza el compromiso de la biblioteca
con la satisfaccion de las necesidades informativas de la comunidad.

Uno del os objetivos de la biblioteca es brindar, promover, facilitar y suministrar
servicios de informacion de alta calidad, a través de las colecciones bibliograficas que
contribuyan al fortalecimiento de la investigaciéon, desarrollo y gestion del
conocimiento dirigido a funcionarios, colaboradores y la comunidad en general.

Asi mismo, busca proporcionar recursos y servicios de informacién pertinentes y de
calidad, dirigidos a funcionarios y demas colaboradores, como apoyo en el desarrollo
de sus funciones. Ademas, se busca atender a la comunidad en general para fomentar
una cultura de investigacion, gestidon del conocimiento y acceso transparente a la
informacion.

Y consolidarse como una unidad de informacién reconocida por la pertinencia,
relevancia y calidad de sus colecciones en derecho societario, aplicando buenas
practicas orientadas a la prestacion de servicios bibliotecarios accesibles a la
comunidad promoviendo la investigacion y el aprendizaje continuo como pilares para
fortalecer la construccién de conocimiento en los servidores publicos.

5.1. INSTALACIONES

La biblioteca Edwin W. Kemmerer de la Superintendencia de Sociedades se encuentra
ubicada en la sede principal en la ciudad de Bogota en el costado oriental del segundo
piso, cuenta con el espacio adecuado para salvaguardar los materiales
bibliohemerograficos disponibles para uso de la comunidad interesada y proporciona
un beneficio importante para el desarrollo de la ciudadania en general.

5.2. HORARIO DE ATENCION Y CANALES DE COMUNICACION

La biblioteca se encuentra a disposicidn de sus usuarios en horario de lunes a viernes
de 8:00 a 5:00 pm, jornada continua y su canal de comunicacion directo es a través
del correo electrénico: biblioteca@supersociedades.gov.co

Nota: Para usuarios externos se permite el ingreso hasta 30 minutos antes de la
hora de cierre.
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5.3. REGLAMENTO USO DE LA BIBLIOTECA

La biblioteca Edwin W. Kemmerer de la Superintendencia de Sociedades, brinda,
promueve, facilita y suministra servicios de alta calidad, a través de la conformacién
de una coleccién que contribuye en el desarrollo de la ciudadania en general, asi
como en el fortalecimiento de la investigacion y la construccién de conocimiento en
los servidores publicos.

5.3.1. Deberes de los servidores encargados de la biblioteca:

Los servidores responsables de la administracion de la biblioteca deberan asumir una
serie de responsabilidades fundamentales para garantizar su funcionamiento éptimo
y el adecuado servicio a los usuarios, entre estas se encuentran.

1.

Deberan garantizar la correcta organizacion, clasificacién y conservacién de
los recursos bibliograficos, asegurando que los materiales estén correctamente
catalogados y accesibles para los usuarios.

Deberan brindar orientacién y apoyo a los usuarios en el uso de los recursos
disponibles, promoviendo el acceso equitativo a la informacién y facilitando la
localizacién de los materiales solicitados.

Deberan garantizar un ambiente seguro y adecuado para los usuarios velando
por la limpieza, orden y conservacion de los espacios y materiales.

Seran responsables de mantener actualizado el inventario de los materiales
bibliograficos, asi como de realizar los inventarios periddicos, para asegurar la
integridad y disponibilidad de los recursos.

Deberan asegurar y garantizar que los usuarios cumplan con los plazos
establecidos y gestionen adecuadamente los recursos facilitados en calidad de
préstamo.

Deberan velar por el cumplimiento de las normativas internas de la biblioteca,
asi como de las directrices relacionadas con el uso adecuado de los recursos y
el comportamiento de los usuarios dentro de las instalaciones.

Deberan garantizar la confidencialidad de la informacidon personal de los
usuarios, cumpliendo con las leyes normativas relacionadas con la proteccion
de datos personales y la privacidad.

5.3.2. Derechos y deberes de los usuarios

5.3.2.1. Derechos

Son derechos de los usuarios de la biblioteca Edwin W. Kemmerer:

1.

Recibir un trato amable y cordial por parte del personal de la Biblioteca
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2. Recibir asesoramiento y colaboracion en la localizacion y acceso a fuentes

bibliograficas y documentales.

Recibir atencién oportuna en la prestacién de los servicios de la Biblioteca.

4. Disponer de espacios que reunan las condiciones idoneas para el trabajo
intelectual, la lectura y la investigacion.

5. Derecho a expresar respetuosamente sus sugerencias y reclamos sobre los
servicios de la Biblioteca.

6. Acceder a la informacion mediante los documentos institucionales y las
colecciones.

W

5.3.2.2. Deberes
Son deberes de los usuarios de la biblioteca Edwin W. Kemmerer:

- Respetar la integridad y el buen estado de las instalaciones, colecciones y
recursos con que cuenta la biblioteca.

- Informar el estado del material bibliografico que encuentre con novedades
antes de solicitar el préstamo para realizar las anotaciones del caso. Todo
aquello que no sea informado sera responsabilidad directa del usuario.

- Devolver el material bibliografico en la fecha indicada, sin danos, tachones,
subrayados, resaltados o con mutilaciones.

- El usuario que no realice la entrega del material que adquirid en préstamo
debera justificar ante la Biblioteca las razones de manera escrita. Si el motivo
es la pérdida o el robo, el usuario debera entregar una copia de la denuncia
interpuesta ante las autoridades competentes y seguir las previsiones
indicadas en el numeral 7. Procedimientos item 7.5.8 Control y Sanciones.

- Abstenerse de realizar actividades diferentes a la lectura, la investigacién o
consulta de material en las instalaciones de la biblioteca.

- No consumir alimentos en las instalaciones de la biblioteca.

- Acatar las normas de seguridad establecidas por el personal encargado del
area, a fin de mantener el orden y proteccién tanto de los funcionarios como
de los mismos usuarios.

6. SERVICIOS

A continuacién, se describe cada uno de los servicios ofrecidos y se establecen los
requisitos minimos para su uso:

Los usuarios internos y externos tendran acceso a todos los recursos de informacién
disponibles en las colecciones fisicas y digitales de la Biblioteca.
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Estos servicios van dirigidos a los siguientes tipos de usuarios:

e Usuarios Internos
a) Funcionarios Superintendencia
b) Contratistas
c) Estudiantes (Pasantes, practicantes y/o judicantes)

e Usuarios Externos
a) Usuarios en convenio (Convenios interinstitucionales)
b) Ciudadania en general

6.1. Circulaciéon y préstamo

Servicio en el que se dispone del material bibliografico relacionado en las colecciones
de la biblioteca para la consulta y préstamo al usuario con un plazo establecido.

6.2. Consulta y préstamo en sala de lectura

Servicio en el cual se facilita el material bibliohemerografico en su totalidad y
gue podra ser consultado dentro de las instalaciones de la biblioteca. El usuario
puede explorar de manera auténoma las colecciones, y de requerirlo, podra
contar con la opcidn de recibir asistencia del personal a cargo, quien le guiara
en el uso de los sistemas de consulta en linea y posteriormente frente a la
ubicacion fisica de la coleccidn.

6.3. Préstamo externo:

Servicio en el cual se facilita a los usuarios llevar material bibliografico de la
coleccidn segun la disponibilidad de ejemplares por un tiempo determinado.
Es de aclarar que no todo el material bibliografico esta disponible para esta
modalidad de préstamo, como obras de referencia, ejemplares de reserva,
publicaciones seriadas como revistas, periddicos, etc. A continuacidon, se
detallan los plazos de préstamo de acuerdo con el perfil del usuario:

. . Cantidad de Tiempo de
Perfil de usuario ,
documentos prestamo
Funcionario Superintendencia 4 10 dias habiles
Usuarios en Convenio > 5 dias habiles

interbibliotecario

Proceso: Gestion Integral, Cédigo: GIN-FM-036, Version: 001, Vigencia: 26/02/2025
Verifiqgue que este documento corresponda a la versién vigente antes de su uso
Pagina 11 de 34




Cédigo ATC-MA-004
o PROCESO: ATENCION AL CIUDADANO
k) Versidn 002
1
Superintendencia Fecha 04/11/2025
e Sociedades MANUAL: ADMINISTRACION DE LA
- BIBLIOTECA Clasificacion de Plblica
la informacién

Cantidad de Tiempo de

Perfil de usuario ,
documentos préstamo

Contratistas, estudiantes
(pasantes, practicantes, y/o Consulta en sala Consulta en sala

judicantes)

Usuario externo Consulta en sala Consulta en sala
6.4. Préstamo interbibliotecario

Servicio mediante el cual el usuario interno puede solicitar en calidad de
préstamo el material bibliografico de instituciones o entidades externas con las
cuales se tenga convenio vigente.

6.5. Colecciones

Actualmente la biblioteca tiene a disposicidon de la comunidad en general las
siguientes colecciones:

a. Coleccion general:

Material bibliografico especializado en Derecho Societario, Insolvencia,
Economia, Finanzas, Contabilidad, Derecho Procesal y Derecho Administrativo,
Jurisprudencia y Doctrina emitida por la Entidad.

b. Coleccion patrimonial:

Material bibliografico de alto valor histérico e institucional, en esta coleccién
podran encontrarse publicaciones como: publicaciones editadas por la
Superintendencia de Sociedades, colecciones antiguas conservadas desde su
inicio como:

Diario Oficial desde 1920 a 2012.

Gaceta Judicial desde 1887 a 1994.

Anales del Consejo de Estado desde 1915 a 1992.

El Indice del proyecto del Cédigo de Comercio presentado al Congreso
Nacional el 28 de julio de 1958, entre otras.

c. Coleccion de referencia:
Obras que proporcionan la informacion deseada o que remiten a otras obras
para conocer o ampliar un tema determinado. Estd compuesta por diccionarios,
enciclopedias, que pueden ser consultados Unicamente en sala.
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d. Coleccion de reserva:
Material o documentos inéditos, ejemplares Unicos o ediciones agotadas que
por su valor y demanda de informacion pueden ser consultados Unicamente en
sala.

e. Coleccion hemeroteca:
Material integrado por publicaciones seriadas las cuales incluyen: revistas,
anuarios, boletines, periddicos, entre otros. Este material estara disponible
solamente para consulta en sala.

7. PROCEDIMIENTOS

A continuacion, se describen los procesos técnicos fundamentales para la gestion y
administracion de los recursos bibliograficos.

7.1. DESARROLLO DE COLECCIONES

Este proceso tiene como propdsito garantizar que la coleccidén bibliografica cumpla
con las necesidades y demandas de informacidon de la comunidad en los temas de
interés, permite establecer si la coleccion cumple con las necesidades y demandas
de informacién de la comunidad en los temas de interés.

“La American Library Association ha definido el desarrollo de colecciones como el
conjunto de estudios y operaciones que la biblioteca lleva a cabo para comprobar
hasta qué punto la coleccién que ofrece responde a las necesidades de sus principales
grupos de usuarios. Esta definicion pone el acento, mas que en el valor de las
colecciones en si mismas, en su funcionalidad, entendida como el mayor o menor
grado de adecuacién a las necesidades de unos usuarios cuyos requerimientos de
informacién se deben tener previamente estudiados” (AMERICAN LIBRARY
ASSOCIATION. Evaluacion de colecciones en las bibliotecas universitarias (i).
Métodos basados en el estudio de la coleccién. En: Anales de Documentacion, No.5,
2002 p.245-272)

7.1.1. Directrices para el desarrollo de colecciones

Establecer los lineamientos que guiaran el desarrollo y la evaluacion de las
colecciones bibliograficas de la Biblioteca. Su propdsito es garantizar que las
colecciones sean relevantes y accesibles a las necesidades de la comunidad en
general.
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1. Relevancia: Asegurar que las colecciones apoyen los objetivos de la biblioteca
reflejando las necesidades de nuestros usuarios.

2. Diversidad: Fomentar la inclusidon de diferentes perspectivas y disciplinas en
las colecciones.

3. Accesibilidad: Facilitar el acceso a los materiales a todos los miembros de la
comunidad.

7.1.2. Criterios de seleccion:
Los materiales seran seleccionados con base en los siguientes criterios:

e Relevancia tematica: Los materiales deben ser referentes a las areas de interés
de la comunidad.

e Calidad: Se deberan priorizar obras de autores y materiales reconocidos en los
campos de interés.

e Demanda del usuario: Las adquisiciones se basaran, ademas, en las solicitudes
y necesidades expresadas por los usuarios.

e Diversidad: Incluir obras que reflejen diversas perspectivas culturales, sociales
y econdmicas.

7.1.3. Presupuesto:

Las adquisiciones se priorizaran segun la disponibilidad de fondos y necesidades
identificadas en el area.

7.1.4. Evaluacion y descarte:

e Se llevara a cabo una revisién regular de las colecciones para identificar
materiales que ya no sean relevantes o que estén en mal estado.

e Se establecera un proceso de descarte que considere la reutilizacién o
donacidén de materiales, el cual se detalla en el presente documento.

7.1.5. Colaboracion y redes

e Colaborar con otras bibliotecas e instituciones para mejorar la variedad y el

aCCeso a recursos.
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e Participar en consorcios y redes de bibliotecas para compartir materiales.

7.2. SELECCION Y ADQUISICION

La seleccién y adquisicion supone un constante andlisis del material bibliografico, y
es un proceso fundamental para la gestién de las colecciones de la biblioteca.

La seleccién de material bibliografico incluira aquellos soportes fisicos y de acceso en
linea que la biblioteca tenga en consideracion para integrarlos a la coleccién, tales
como: publicaciones periddicas, recursos electrdnicos, bases de datos, entre otros.

En general, los objetivos de la seleccion y adquisicién son:

e Formar y actualizar una coleccion bibliografica que satisfaga las necesidades
de informacién de los usuarios identificados.

e Analizar las solicitudes de adquisicién presentadas por los interesados a fin de
escalar el requerimiento a la Secretaria General.

e Analizar los titulos ofrecidos a la Biblioteca en calidad de canje o donacién
realizados, para determinar la conveniencia de ser integrados a la coleccién.

e Optimizar la distribucion del presupuesto asignado con destino a la compra de
material bibliografico, en los casos que aplique.

Este proceso se extiende desde la recepcién de solicitudes adelantadas por las
dependencias de la Superintendencia de Sociedades, o la necesidad del grupo
encargado de administracién de biblioteca hasta la entrega del material por parte de
los proveedores, en los casos que aplique.

7.2.1. Directrices de selecciéon y adquisiciones

Se establecen los principios para la seleccién y adquisicidon de materiales para la
Biblioteca, que seran seleccionados con base en los siguientes criterios:

e Pertinencia: Relacion directa con las dreas de interés y necesidades de la
comunidad. En la biblioteca se adquieren obras especializadas en temas
relacionados con: Derecho Societario, Gobierno Corporativo, Economia,
Administracién de Empresa, Finanzas, Contabilidad, Derecho Comparado,
Derecho Procesal y Derecho Administrativo; asi como toda la jurisprudencia y
doctrina que la Superintendencia ha producido conforme a sus funciones y que
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sirven de apoyo a la investigaciéon y gestion del conocimiento de los servidores
publicos.

e Calidad: Se tendra en cuenta la autoridad y reputaciéon de autores, si son
trabajos de autores fundamentales para apoyar el funcionamiento y si aportan
nuevas teorias o si son obras generales, especiales o de divulgacion.
Asimismo, se valorara la calidad y reputacion de la editorial.

e Actualidad: Se valorara si cuenta con informacién juridica y administrativa
actualizada y especializada, que brinde a los funcionarios un apoyo eficaz para
el cumplimiento adecuado de sus funciones.

e Accesibilidad: Disponibilidad en formatos accesibles para todos los usuarios.

e Costo: Para publicaciones cuyo costo exceda el promedio normal, su
adquisiciéon dependera de que sean imprescindibles para el apoyo en el
cumplimiento de las competencias proferidas por la Ley. La decisidon se tomara
previa aprobacion por parte de Secretaria General, y de acuerdo con lo
establecido en el manual de contratacion del Sistema de Gestion Integral.

7.2.2. Compra

El proceso de compra de nuevo material bibliografico se lleva a cabo con el objetivo
de enriquecer y actualizar las colecciones, garantizando que respondan a las
necesidades y preferencias de la comunidad.

El proceso tomara como guia las directrices de adquisicion, la cual asegura que el
material sea pertinente y de calidad tal y como se menciona en el presente
documento.

Siguiendo los criterios determinados con las directrices de adquisicion, se evaluaran
los materiales en funcion de su relevancia, calidad, actualidad y diversidad, se debera
tener en cuenta:

e Resenas y recomendaciones: Consultar fuentes especializadas para
obtener referencias sobre el material propuesto.

e Fuentes de informacion: Utilizar bases de datos y/o catdlogos para
identificar nuevos titulos o ediciones que cumplan con los criterios de
seleccion.

¢ Revisar el presupuesto: Evaluar la disponibilidad de fondos asignados para
la adquisicion de nuevos materiales.
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Seleccion de proveedores: Elegir librerias, distribuidores o editoriales
confiables que ofrezcan el material seleccionado.

Registro y catalogacion: Cada nuevo material adquirido debera ser
registrado en el sistema de gestion de la biblioteca y catadlogo adecuado para
facilitar su acceso.

7.2.3. Donacion

Es un procedimiento gratuito de adquisicion, mediante el cual la biblioteca recibe
material de personas o instituciones.

La biblioteca se reservara el derecho para disponer de las donaciones en la forma
que considere mas apropiado.

Para la aceptacién de cualquier donacién con destino a las colecciones bibliograficas
de la Biblioteca, se tendran en cuenta los criterios establecidos en las directrices de
seleccion y adquisicion del presente documento y los siguientes criterios:

Las donaciones se entregaran con el fin de que la biblioteca disponga
libremente de ellas, y se recibird Unicamente material de interés para la
entidad.

El material susceptible de donacion sera evaluado para su inclusidon en la
coleccién, previa aceptacion de la Biblioteca.

Se recibiran ofrecimientos de donacion previo al envio de listado de las obras
con los datos de descripcidn de estas, para consideracion de la biblioteca si
son de interés o no y luego de un acuerdo con la biblioteca, se reciban.

Una vez se apruebe la donacion, ésta podra certificarse a solicitud del
interesado, conforme lo establecido en la Ley 1379/2010 y el capitulo II del
Decreto 2907 de 2010 para exencion de impuestos. Para este caso los
documentos necesarios para la formalizacidén son:

o Fotocopia de cédula de ciudadania

© Camara de Comercio, para personas juridicas.

© Correo donde se realizo el ofrecimiento de la donacidon con el detalle del
numero de libros, su valor unitario y total segun lo establecido en la Ley
1379 de 2010.
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7.2.4. Descarte Bibliografico

El descarte de material bibliografico consiste en la evaluacion critica de la coleccién
con el propdsito de retirar los libros que, ya sea por obsolescencia, deterioro, uso o
por agentes naturales, entre otras causas, no cumplen con la funcién de utilidad para
los usuarios de la biblioteca, para este efecto se tendran en cuenta las directrices
emitidas en el GINF-PRO-002 Programa gestidon integral de residuos sélidos no
peligrosos.

El material se retira, atendiendo a los criterios previamente citados, se debe tener
presente que este proceso debera velar por la preservacion de la coleccidén toda vez
que es de caracter patrimonial, pero también por un uso racional de los recursos,
especialmente por limitaciones de espacio, seguridad de los fondos y servicios, por
lo cual se han definido los siguientes criterios de descarte:

e Deterioro irreversible o que afectan la seguridad de las colecciones: Se
descartaran los documentos y obras que denoten dafios irreversibles
ocasionados por agentes bioldgicos (hongos, insectos, etc.), quimicos (acidez
del papel, luz, etc.) o fisicos (incendio, inundacién, etc.), de acuerdo con el
procedimiento descrito en el numeral 6. Control Medio Ambiental.

e Exceso de ejemplares: Se aplicara para aquellas copias del mismo
documento cuando superen el numero de ejemplares determinado en la
coleccidn, o que por niveles de consulta no se requieren mas de un ejemplar.

e Pertinencia: Se podran dar de baja los materiales que no sean pertinentes
para las colecciones atendiendo a los criterios de adquisicién definidos.

e Contenido: Publicaciones periddicas sueltas, contenido obsoleto o
desactualizado que su informacién ha perdido vigencia o ha dejado de tener
utilidad en la actualidad. Actualizacién y vigencia de su contenido (obras
estadisticas, baja o nula consulta, que no afecte el equilibrio tematico de la
coleccién).

e Descartar las obras que han dejado de cumplir su funcién informativa.

e Reparar las obras que se encuentren en deterioro y que aun cumplen su
funcién informativa. En caso de materiales mutilados no se dara de baja y se
buscara la recuperacion del mismo, en el caso que aplique.

Nota:
Existen obras que por su caracteristicas y valor historico es indispensable conservar
en la coleccién y que no se recomienda descartar:
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e Obras especializadas: Por su tematica son recursos importantes para la

investigacion

e Titulos insustituibles: material dificil de conseguir y/o cuyo contenido es actual.

Criterios sugeridos para el descarte Disposicion final

Contenido obsoleto o no actualizado
Folletos, almanaques

o L Descarte
) Publicaciones periodicas sueltas definitivo
De Contenido Enciclopedias incompletas y
desactualizadas
Baja o nula consulta Reubicacion
Mal uso (mutilados, desencuadernados,
estropeados)
Funcionalidad en el Problemas de edicion (impresién Descarte
servicio deficiente, definitivo
obras sin copyright)
Fotocopias y argollados
Exceso de ejemplares duplicados
, . . . . Descarte
Fisicos y ambientales innecesarios L
S definitivo
Infectados por agentes biologicos
Material que no se debe descartar Disposicion final

Patrimonio Bibliografico

Produccién Institucional

Material multilingte

Ediciones valiosas, libros raros y
curiosos

Titulos insustituibles de produccion de la
Superintendencia de Sociedades

Conservacion

Publicaciones valiosas, libros, ediciones
en otro idioma

e Establecer la programacion de actividades de evaluacion durante los periodos
de menor afluencia de usuarios, de preferencia en el levantamiento de

inventarios.

e Organizar el espacio adecuado de trabajo y disponer de la dotacion basica
para manipulacion de colecciones (bata, guantes latex, tapabocas); carro para
transportar libros.

e Disponer de computadores para realizar la identificacién de cada item en el

sistema de Adm

inistracion bibliografica y elaborar el listado.

e Reservar estanteria para ubicar las cajas que contienen el material de

descarte.
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7.3. CATALOGACION

La catalogacion se entiende como el proceso de creacion de metadatos que
representan los recursos de informacion de los cuales dispone la Biblioteca Edwin W.
Kemmerer, tales como: libros, documentos, diccionarios, enciclopedias vy
publicaciones seriadas que componen el acervo bibliografico con el fin de ponerla a
disposicién de los usuarios.

Esta tarea es esencial a la hora de ingresar los datos libro a libro en el catadlogo
bibliografico para la consulta en linea de los usuarios.

Todo material, independiente de su formato de presentacion, tratan de uno o varios
temas, que constituyen elementos de busqueda y recuperacion de la informacion.
Para ello se utilizan palabras o grupos de palabras, denominadas descriptores, que
deben representar sin ambigledad la nocidn o nociones contenidas en el documento.

La catalogacién es el proceso de descripcion fisica del material bibliografico. Este
proceso se encuentra regulado por normativas internacionales como las Reglas de
Catalogacion Angloamericanas de Catalogacion RAAC.

7.3.1. Directrices de catalogacion

Se establece los lineamientos y procedimientos para la catalogacidon de materiales en
la biblioteca EDWIN W. KEMMERER. Su objetivo es asegurar que todos los recursos
bibliograficos estén organizados de manera coherente y accesible facilitando su
localizacion.

La catalogacién se llevara a cabo teniendo en cuenta los siguientes criterios:

e Estandarizacion: Utilizar normas y estandares reconocidos para la
catalogacion de materiales.

e Accesibilidad: Garantizar que todos los usuarios puedan localizar y acceder
a los recursos de manera eficiente.

e Actualizacion: Mantener la base de datos de la biblioteca actualizada vy
precisa.

e Normas de Catalogacion: Se utilizaran normas como MARC (Machine-
Readable-Cataloging) y RDA (Resource Description And Access).

Para asignar la informacién del material bibliografico se tiene en cuenta unas pautas
generales de aplicaciéon de las RAAC (Reglas de Catalogacion Angloamericanas de
Catalogacion).
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Los campos de catalogacién minimos sugeridos son los siguientes:

Autor

Titulo / mencién de responsabilidad del rol

Edicion

Pie de imprenta (Lugar, Editor, fecha)

Descripcidn fisica (nimero de paginas o voliumenes, ilustraciones, etc.)
Serie

Notas

ISBN (NUmero internacional estandarizado del libro. International
Standard Book Number (por sus siglas en inglés)

Para el caso de las publicaciones seriadas se debera dar aplicacién a los campos
consecutivos del formato MARC asi:

Etiqueta: Caracteristicas del material acompanante
Etiqueta: Descripcidn fisica

Etiqueta: Informacién general

Etiqueta: ISBN

Etiqueta: ISSN

Etiqueta: Fuente de la catalogacion

Etiqueta: Numero de clasificacion decimal Dewey
Etiqueta: Titulo abreviado

Etiqueta: Variante de titulo

Etiqueta: Produccién,

Etiqueta: Publicacion, distribucién, fabricacion y copyright
Etiqueta: Descripcidn fisica

Etiqueta: Periodicidad actual

Etiqueta: Tipo de contenido

Etiqueta: Tipo de medio

Etiqueta: Tipo de soporte

Etiqueta: Nota general

Etiqueta: Nota de idioma

Etiqueta: Materia general

Etiqueta: website / nota publica

7.3.2. Clasificacion

Proceso de organizar y categorizar los documentos y materiales de una biblioteca, es
esencial para el manejo y la organizacién del conocimiento en bibliotecas, su objetivo
es facilitar la localizacién y el acceso a la informacién.
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El sistema mas comun para la clasificacién bibliografica es el Sistema de Clasificacion
Decimal Dewey. Este sistema asigna un ndmero Unico a cada libro segun su tema
principal, su clase y las subdivisiones y especificidad que se requiera.

Este sistema divide el conocimiento en 10 clases principales representandolos en un
numero de tres digitos del 000 al 999 asi:

CLASE TEMA
000-099 Ciencias de la informacidén, informatica,
bibliografia
100-199 Filosofia y psicologia
200-299 Religién
300-399 Ciencias Sociales
400-499 Lenguas
500-599 Ciencias naturales y matematicas
600-699 Tecnologia
700-799 Artes, recreacidn y entretenimiento
800-899 Literatura
900-999 Historia, geografia, biografia

e Dentro de cada clase principal, existen subdivisiones que permiten una
clasificacién mas precisa.

e Cada clase y subdivision en este sistema tiene un nimero decimal que puede
incluir hasta tres decimales para un mayor nivel de detalle sobre el contenido
del libro.

e Se puede incluir un nimero adicional para identificar la clave de autor o el
titulo del libro, especialmente si existen varios libros en la misma categoria.
Este numero se coloca después del niumero Dewey.

e Una vez asignado el numero Dewey se coloca la etiqueta o rétulo en el lomo
del libro para facilitar su localizacion en la biblioteca. La etiqueta o rotulo debe
contener el numero completo de clasificacidon, seguido por el nimero de autor
o titulo.

7.4. Procesamiento fisico

Una vez el libro ha sido catalogado, clasificado e ingresado al inventario bibliografico,
deben segquirse las siguientes actividades para la preparacién fisica del libro antes de
colocarse a disposicidon del usuario en la estanteria.

e Se debe colocar una etiqueta o rotulo en el lomo del libro para su identificacién
y facilidad de ubicacion fisica en la coleccion.
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e Para el control de inventario y control de préstamos y devoluciones se debe
colocar un codigo de barras de identificacidon Unica en cada libro en la parte
interna de la caratula al final del libro, para evitar el desgaste con el uso y la
manipulacién, y asi mismo la pérdida del libro.

e Para el caso de los libros que ya hacen parte de la coleccion y requieren de
algun tipo de reparacion y restauracién cuando sea necesario, se debe usar
cinta de encuadernacion o cinta de archivo que no contiene acido, ya que evita
que el libro se degrade con el tiempo.

e Se debe evitar el uso de cintas adhesivas comunes, ya que pueden dafar el
papel, amarillearlo y endurecerlo con el tiempo, puede ocasionar biodeterioro
del material.

e Para el caso de libros que presenten algun grado de descuadernacion se debe
usar pegantes libres de acido para garantizar la conservacion del libro.

7.5. PRESTAMO BIBLIOGRAFICO

Para la adopcion e implementaciéon de este procedimiento se dara aplicacion a las
disposiciones proferidas en la Ley 1379 de 2010, asi como cualquier norma que
modifique o derogue la citada normativa.

Ahora bien, el servicio de préstamo del material bibliohemerografico se realizara
sobre la disponibilidad de las siguientes colecciones:

a. Coleccion Patrimonial: Material bibliografico de alto valor histérico e
institucional tales como: publicaciones editadas por la Superintendencia de
Sociedades, colecciones antiguas con que cuenta la Biblioteca conservadas
desde su inicio como: Diario Oficial desde 1920 a 2012, Gaceta Judigial desde
1887 a 1994, Anales del Consejo de Estado desde 1915 a 1992 y el Indice del
proyecto del Cédigo de Comercio presentado al Congreso Nacional el 28 de
julio de 1958, entre otras.

b. Coleccion General: Material bibliografico especializado en Derecho
Societario, Insolvencia, Economia, Finanzas, Contabilidad, Derecho Procesal y
Derecho Administrativo, Jurisprudencia y Doctrina emitida por la Entidad.

c. Coleccion de Referencia: Obras que proporcionan la informacién deseada o
gue remiten a otras obras para conocer o ampliar un tema determinado. Esta
compuesta por diccionarios, enciclopedias, que Unicamente pueden ser
consultados en sala.
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d. Coleccion de Reserva: Material o documentos inéditos, ejemplares Gnicos o
ediciones agotadas que por su valor y demanda de la informaciéon que
contienen, sélo pueden ser consultados en sala.

e. Coleccion Hemeroteca: Material integrado por publicaciones seriadas las
cuales incluyen: revistas, anuarios, boletines, periddicos, entre otros. Este
material estara disponible solamente para consulta en sala.

7.5.1. Directrices de préstamo bibliografico

Se dara aplicacién a las disposiciones proferidas en la Ley 1379 de 2010 y lo referido
en el presente documento, asi como cualquier norma que modifique o derogue la
citada normativa.

a. Los usuarios de la Superintendencia de Sociedades podran solicitar en calidad
de préstamo el material bibliografico disponible: libros, documentos,
diccionarios, enciclopedias y publicaciones seriadas que componen el acervo
bibliografico de la Biblioteca con el fin de satisfacer las necesidades de
informacién.

b. El préstamo externo de material bibliografico se realizara teniendo en cuenta
el perfil del usuario de acuerdo con la siguiente tabla:

Perfil de usuario Cantidad de Tiempo de

documentos préstamo
Funcionario Superintendencia 4 10 dias habiles
Usuarios en convenio 2 5 dias habiles
Contratistas, pasantes y/o Consulta en Consulta en
estudiantes sala sala
. Consulta en Consulta en
Usuario externo
sala sala

c. El tiempo de préstamo del material no podra exceder el plazo establecido en
el sistema, de conformidad con el cuadro anterior.

d. Los usuarios podran acceder a este servicio de forma asistida en el punto de
atencion de la Biblioteca.

e. El usuario debe verificar el estado fisico del material cuando lo solicita en
préstamo. Si encuentra algun deterioro en el material, debera manifestarlo.
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f. El usuario debera devolver el material en las mismas condiciones fisicas en las
cuales se encontraba al momento del préstamo solicitado.

g. Se debe verificar que el material solicitado en calidad de préstamo sea cargado
al usuario correspondiente.

h. En los casos que aplique, la renovacion de préstamo de libros serd Unicamente
posible si:
e El préstamo se encuentra vigente.
e El material no se encuentra reservado por otro usuario.
e El usuario no presenta pendientes con biblioteca
e El usuario no ha excedido el numero de dos (2) renovaciones permitidas.

7.5.2. Validacion de usuarios en el sistema

Proceso en el que se debe identificar el estado del usuario y sus credenciales a través
del Sistema Integrado de Gestion de la Biblioteca (SIGB), mediante el cual se
administran los servicios y actividades propias de la unidad de informacién.

En caso de que el usuario no se encuentre activo, debera crearse el perfil de usuario
en el Sistema con sus respectivas credenciales y permisos.

7.5.3. Consulta y préstamo en sala

Servicio en el cual se facilita el material bibliografico en su totalidad para consulta
de usuarios internos y externos en general, Unicamente dentro de las instalaciones
de la biblioteca, material que debe devolverse antes de abandonar las instalaciones
de la misma.

Los usuarios pueden ser autdénomos en la busqueda de los recursos ubicados en las
colecciones, o recibir acompanamiento del personal a cargo frente a la ubicacién en
la coleccion, consulta en linea, etc.

El personal a cargo de la biblioteca debera registrar en el Sistema de Gestion
Bibliografico todo el material prestado, completando la informacidon en el médulo
designado llevando a cabo los pasos descritos a continuacion:

a) Acceso al Gestor Bibliografico: El personal autorizado deberd ingresar al
sistema utilizando sus credenciales correspondientes.

b) Validacién perfil de usuario: Se debe identificar el estado del usuario sus
credenciales y permisos.
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c) Ubicar y seleccionar en el sistema el médulo de Préstamo para el registro de
la informacion.

d) Registro de Datos:
o Identificacion del usuario: Ingresar la informacion del usuario que solicita
el préstamo (numero de identificacion, nombre, etc.).
© Detalles del material: Ingresar los datos del material prestado (Titulo,
Autor, numero de Inventario o cddigo de barras, etc.).
o Fecha de préstamo: registrar la fecha en la que se realiza el préstamo.

e) Confirmacion del Registro: Verificar que la informacidn registrada sea correcta
antes de confirmar el registro de la informacion.

f) Generacion de estadisticas: utilizar el sistema para generar reportes y
estadisticas sobre el material prestado, lo que permitird evaluar el uso y la
demanda de los recursos.

7.5.4. Consulta y préstamo Externo

Servicio en el cual se facilita a los funcionarios de la Entidad y a usuarios externos
en convenio interinstitucional el préstamo externo de material bibliografico de la
coleccién general.

Este servicio se ofrecera de manera personal y presencial, para lo cual el usuario
debera presentar un documento que lo identifique y lo acredite para acceder a esta
modalidad de préstamo.

Los usuarios pueden ser auténomos en la busqueda de los recursos ubicados en las
colecciones, o recibir acompafiamiento del personal a cargo frente a la ubicacién en
la coleccion, consulta en linea, etc.

Una vez el usuario identifique el material que desea solicitar en préstamo debera
informar al personal a cargo para que se realice el respectivo registro llevando a cabo
los pasos descritos a continuacion. teniendo en cuenta que no pueden ser objeto de
este tipo de préstamo las colecciones de reserva, patrimonial, referencia y /o
Hemeroteca:

a) Acceso al Gestor Bibliografico: El personal autorizado debera ingresar al sistema
utilizando sus credenciales correspondientes.

b) Validacién perfil de usuario: Se debe identificar el estado del usuario sus
credenciales y permisos.
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)

d)

f)

9)

h)

Ubicar y seleccionar en el sistema el médulo de Préstamo Externo para el registro
de la informacién.

Registro de Datos:

— Identificacion del usuario: Ingresar la informacion del usuario que solicita el
préstamo (numero de identificacion, nombre, etc.).

— Detalles del material: Ingresar los datos del material prestado (Titulo, Autor,
numero de Inventario o cédigo de barras, etc.).

— Fecha de préstamo: registrar la fecha en la que se realiza el préstamo

— Fecha de devolucién: Registrar la fecha limite para la devolucion del material.

— Validar el estado fisico del material, si se encuentra algln deterioro en el
material debera registrarse.

Confirmaciéon del Registro: Verificar que la informacién registrada sea correcta
antes de confirmar el registro de la informacion.

Informar al Usuario: Se debe informar al usuario la fecha limite para la devolucién
del material a la biblioteca y recordar los deberes que se deben cumplir.

Generacion de estadisticas: utilizar el sistema para generar reportes vy
estadisticas sobre el material prestado, lo que permitird evaluar el uso y la
demanda de los recursos.

Seguimiento de préstamos: Monitorear los materiales en circulaciéon para evitar
pérdidas y asegurar su retorno.

7.5.5. Devolucion de material

Proceso en el cual el usuario realiza la devolucion del material bibliografico que ha
sido objeto de préstamo externo o préstamo interbibliotecario, para ser reintegrado
a la coleccion y al respectivo lugar en la estanteria, para que quede nuevamente a
disposicién de los usuarios.

Una vez cumplido el tiempo de préstamo de acuerdo con la modalidad establecida,
el usuario esta en la obligacion de realizar la devolucion del material en el mismo
estado en el que fue prestado, el personal encargado debera realizar las siguientes
validaciones:

a. Verificacién del estado del libro para identificar algun dafio o condicién
diferente al momento del préstamo.

b. Si es el caso se deben registrar los dafios y notificar al usuario sobre la
situacion.
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c. Acceso al Gestor Bibliografico: El personal autorizado deberd ingresar al
sistema utilizando sus credenciales correspondientes.

d. Ubicar y seleccionar en el sistema el mdédulo de devoluciéon de préstamo
externo para el registro de la informacién.

e. Fecha de devolucidon: Registrar la fecha en la que se estd realizando la
devolucién del material, para descargarlos del sistema.

f. Verificar en el catalogo que se refleje la disponibilidad del ejemplar para un
nuevo préstamo.

7.5.6. Renovacion del préstamo de Material bibliografico:

Los usuarios internos y externos podran ampliar el tiempo del préstamo del material
bibliografico maximo dos veces y cada renovacién se realizara por el mismo lapso del
préstamo inicial.

7.5.7. Préstamo Inter bibliotecario

Servicio mediante el cual el usuario interno puede solicitar en calidad de préstamo el
material bibliografico de instituciones o entidades externas con las cuales se tenga
convenio vigente.

A continuacion, se relacionan los criterios a tener en cuenta para asegurar la correcta
ejecucion del convenio de cooperacién Inter bibliotecaria:

e Todos los usuarios de la Biblioteca deben comprometerse a respetar y acatar
las politicas del servicio establecidas a través del convenio interbibliotecario
conforme lo proferido en el Reglamento de la Biblioteca Edwin W. Kemmerer.

e El servicio de préstamo interbibliotecario sera atendido en el punto de atencién
de la Biblioteca.

e El usuario sera responsable por el cuidado del estado fisico del material, con
el fin de entregarlo en las mismas condiciones con las que le fue prestado.

e El plazo de devolucién de los documentos entregados en préstamo
interbibliotecario se regird segun lo estipulado en el convenio.

e Los usuarios de instituciones externas podran ingresar a instalaciones de la
biblioteca, presentando documento de identidad o carné vigente en porteria.
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El préstamo interbibliotecario sera realizado sobre la coleccidn general, las
colecciones no autorizadas para el convenio interbibliotecario son: reserva,
patrimonial y referencia; estaran disponibles Unicamente para consulta en
sala.

Los usuarios que requieran consultar material bibliografico en sala deberan
presentar el carné vigente de su institucién o entidad.

Los usuarios externos no podran acceder a los recursos electrénicos de
Biblioteca, estos Uultimos, de acuerdo con los acuerdos de contratacion
establecidos entre la Superintendencia y proveedores de contenidos.

Las instituciones que requieran material en calidad de préstamo
interbibliotecario para sus usuarios deberan enviar el formato de solicitud
vigente debidamente diligenciado al correo electrénico
biblioteca@supersociedades.gov.co previo a que el usuario se acerque
presencialmente por el material.

No se recibirdn cartas de presentacion ni formatos de préstamo
interbibliotecario en formato impreso, todas las solicitudes se reciben de
manera electrdnica al correo biblioteca@supersociedades.gov.co.

El préstamo interbibliotecario del material sera por cinco (5) dias calendario
con posibilidad de renovacién (enviando un correo con la solicitud a
biblioteca@supersociedades.gov.co), siempre y cuando el material no se
encuentre apartado por otro usuario.

7.5.8. Control y sanciones

Con el fin de mantener un adecuado control por parte de la administracién de la
biblioteca se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

Se debe registrar el préstamo en el sistema automatizado, con lo cual el
usuario se hace responsable del bien y en caso de pérdida deberd proceder
con la reposicion.

Todo usuario que pierda mutile o deteriore el material prestado, debera
reponer a la Biblioteca el mismo ejemplar en original, en buen estado, de una
edicion igual o mas reciente, en un plazo no mayor a 15 dias habiles, después
de vencido el tiempo de préstamo. Si un usuario reincide en esta falta le sera
suspendido el servicio por 6 meses y una tercera reincidencia acarreara la
suspension definitiva de los servicios. De no encontrarse en el mercado el titulo
a reponer, debera solicitar por escrito la asignacién de un nuevo titulo sugerido
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por el funcionario responsable de la Administracién de la Biblioteca en el plazo
establecido.

e En eventos en que incurra en demoras en la entrega del material en préstamo,
le serd suspendido al usuario este servicio hasta por 30 dias habiles.

e El usuario que no realice la entrega del material que adquirid en préstamo
deberad justificar ante la Biblioteca las razones de manera escrita. Si el motivo
es la pérdida o el robo, el usuario deberd entregar una copia de la denuncia
interpuesta ante las autoridades competentes y seguir las previsiones
anteriormente descritas.

8. CONTROL DE INVENTARIOS
Proceso para gestionar y controlar adecuadamente los recursos de la biblioteca.

Su objetivo principal es la verificacion de la disponibilidad del material, identificar
perdidas y establecer el estado del material. Este es un proceso continuo que ayuda
a mantener la integridad de las colecciones y a ofrecer un mejor servicio a los
usuarios.

Consiste en realizar un conteo fisico de cada tipo de material, teniendo en cuenta el
numero de inventario asignado, para este caso el nimero de placa de identificacion
gue se encuentra en el Sistema de Gestion Bibliografica.

Para llevar a cabo este procedimiento se debe tener presente los siguientes criterios:

e Planificacion del inventario: Es necesario realizar el inventario con una
periodicidad anual, con una duracién maxima de dos meses.

e Responsable: funcionarios del area encargada y previos conocimientos de la
materia.

e Levantamiento de informacion:

— Preparar la informacion: Establecer un Reporte desde el Software
bibliografico que contenga la cantidad total del material bibliografico en
estanteria, en el cual se detallen los principales descriptores que
permitan identificar uno a uno cada titulo del inventario.

— Captura de codigo de barras (placa), en archivo plano o base de datos.

e Comparacion de inventario fisico contra el reporte del Software bibliografico.
e Informe de inconsistencias, una vez refinada la informacién de la informacién
recolectada determinar:

— Faltantes

— Deterioro de material, para restauracién o descarte.
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— Obsolescencia del material para futuro descarte.
e Rastreo de material extraviado (pérdida asumida, préstamos sin
devoluciones).
e Generacion de listados que permitan determinar:
— Pérdidas asumidas
— Reposicion titulos diferentes (si los hay)
— Préstamos vencidos
— Expurgo por directrices de desarrollo de colecciones
e Actualizacién de los registros: Asegurar que se registre en el Sistema de
Gestidn Bibliografica los posibles cambios del material y su disponibilidad.
e Presentacion lista de descarte a comité para dar de baja.
e Generacién actas de descarte.
e Valoracidon contable para determinar la desvalorizacion de la coleccidon en
general.
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9. CONTROL MEDIO AMBIENTAL Y PROTOCOLO DE CONSERVACION Y
LIMPIEZA PREVENTIVA

La biblioteca debe contar con un ambiente adecuado, manteniendo niveles éptimos

de temperatura, iluminacién, humedad y ventilacion, con el fin de prevenir el
deterioro del material bibliografico debido a factores ambientales.

9.1. Control medio Ambiental

Los Principales aspectos para el control medio ambiental de la Biblioteca Edwin W.
Kemmerer son:

1. Condiciones ambientales optimas:

a. Temperatura: Los niveles regulares recomendados deben estar entre
entre los 18° C a 22° C.

b. Humedad: Se recomienda una humedad relativa de entre el 30% vy el
50% como prevencion del crecimiento de moho y degradacion de los
materiales.

2. Ventilacion:

a. Circulacion del aire: se debe garantizar una buena circulacién del aire
para evitar la acumulacién de humedad polvo y contaminantes.

b. Filtros de aire: Utilizar sistemas de filtracion para eliminar polvo vy
particulas que pueden dafar los materiales.

3. Control de condiciones:

a. Monitoreo: Se debe hacer uso de higrometro y termdémetros para
controlar las condiciones ambientales.

b. Ajustes: Se recomienda el uso de deshumidificadores o sistemas de
aire acondicionado para los casos en que sea necesario.

4. Prevencion de danos:
a. Materiales: se deben utilizar estanterias adecuadas y evitar el contacto

directo con superficies humedas.
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b. Almacenamiento: Se debe procurar mantener organizacion en las
colecciones de manera que se permita la adecuada circulacion del aire.

5. Capacitacion:

a. Personal Capacitado: El personal debe estar capacitado en la
importancia del control medio ambiental e identificar problemas
relacionados con la ventilacion y humedad relativa para los espacios de
la biblioteca.

9.2. Protocolo para la conservacion y limpieza preventiva

El cumplimiento de este protocolo facilitara la conservacion y proteccion del material
bibliografico, asegurando su disponibilidad y creando un ambiente saludable y
agradable para la comunidad en general, es importante adoptar las siguientes pautas
para un entorno adecuado:

1. Limpieza de espacios:
a. Métodos:

1. Usar aspiradora y/o pafno electrostatico para pisos y estanteria no
se debe barrer con escoba para evitar que el polvo se levante y
se disperse nuevamente en las estanterias.

2. Limpiar estanterias: No se debe usar trapo humedo, detergentes
ni otro producto quimico agresivo en libros, estanterias, y demas
superficies.

3. Los libros deben aspirarse en su lomo y canto superior, donde se
acumula mayormente el polvo.

4. Los libros deben limpiarse cerrados, con pano electrostatico en
seco, asi el polvo no se trasladara al interior de los mismos, y
este debe ser diferente al que se usa para la limpieza de las
estanterias.

b. Frecuencia: Se debe realizar limpieza general de las instalaciones
semanalmente y una limpieza profunda cada 3 meses.

2. Manejo de materiales:
a. Usar guantes al manipular libros y documentos fragiles.

b. El almacenamiento debe asegurarse en posiciones adecuadas y evitar
los apifiamientos, para el caso de los libros que sobrepasan las
dimensiones de la estanteria.
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c. Debe evitarse la exposicidn directa del sol sobre el material bibliografico.

3. Prevencion de plagas:

a. Se debe mantener las areas limpias y libres de residuos que puedan
atraer insectos.

b. Se debe incluir las instalaciones de la biblioteca en la programacion de
fumigacion general de la entidad.

6. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion del Cambio
001 31-12-2024 Creacion del documento
002 04-11-2025 Ajustes relacionados con la nueva estructura documental del SGI
Elaboré Reviso Aprobo

Nombre: Isabel Rodriguez

Castafieda
Cargo: Profesional

Universitario Grupo REC

Fecha: 27-10-2025

Nombre: Ana Josefina Lozano
Avila

Cargo: Profesional Universitario
Grupo REC

Fecha: 28-10-2025

Nombre: Marleny Natalia
Malaver Rojas

Cargo: Coordinadora Grupo de
Relacion Estado Ciudadano
Fecha:28-10-2025
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