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1

Objetivos del manual de procesos

El propdsito de este manual de procesos es puntualizar la estructura de las actividades del Centro de
Servicios Bibliotecarios basandose en procedimientos y elementos claros de trabajo que faciliten la
consulta y el buen uso de los recursos con mecanismos que sensibilicen y precisen el autocontrol
cultural de nuestros usuarios.

Establecer lineamientos para el acceso a la informacion, a través del préstamo interbibliotecario

Proporcionar a los usuarios recursos y herramientas que faciliten el acceso a la informacién y
recuperacion de datos.

Organizar las areas de servicios para hacer accesible a los usuarios los recursos disponibles con que
cuenta el Centro de Servicios Bibliotecarios de la URAI

1.1 Areas de accién y/o alcance

Este manual se aplicara al conjunto de actividades y servicios que se brindan en el Centro de Servicios
Bibliotecarios, relacionadas con la difusién, manejo, tratamiento y uso de la informacién en cualquier
soporte, asi como también al equipamiento y gestidn de los espacios disponibles.

1.2 Glosario de términos

INVESTIGA

Bibliografia: 1) Ciencia de identificar, describir e indexar libros (en sentido general). 2) Conjunto
ordenado de registros bibliograficos que no responden a una coleccidn concreta de documentos. El
criterio utilizado para la ordenacién debe ser légico para que la busqueda resulte sencilla.

Biblioteca: Edificio o local donde se conservan un conjunto de libros ordenados y clasificados para su
consulta o préstamo bajo determinadas condiciones.

Catalogacion: Conjunto de operaciones bibliotecarias necesarias para la descripcién completa de un
documento y la asignacion de una asignatura topografica. Las operaciones incluyen la catalogacién
por materias -interna- ademds de la eleccién y redaccion de los puntos de acceso principal y
secundarios. El resultado de la catalogacion es un registro o asiento bibliografico.

Descriptores: Contenido tematico del documento en base a un lenguaje controlado.

Ejemplar: Cada una de las copias de un documento resultado de una determinada edicién de éste.
Folleto: Impreso de corto nimero de paginas que no sea publicacién periddica. Se entiende por
folleto toda publicacion unitaria que, sin ser parte integrante de un libro, consta de mas de cuatro

paginas y de menos de cincuenta.

Fondo bibliografico: Es el conjunto de materiales bibliotecarios que la biblioteca pone a disposicidn
de los usuarios.

Indizacion: 1) Confeccion de indices. 2) Traduccion a un lenguaje documental (sistema de
clasificacion, descriptores, encabezamientos de materias) del contenido de un documento, indicacidn
de los lugares en que aparecen en un documento.
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Inventario: Registro en que son inscritos -con una breve descripcidn- los distintos objetos de una
biblioteca. Existen al menos dos: uno para el mobiliario y los equipos y otro para los fondos
bibliograficos. Este ultimo se conoce como libro de registro.

Libro: Conjunto de hojas de papel, pergamino, vitela, etc., manuscritas o impresas, unidas por uno de
sus lados y normalmente encuadernadas, formando un solo volumen.

Publicacion seriada: Publicacion cuyos volimenes o nimeros se suceden en orden numérico o
cronolégico, bajo un titulo comun y en nimero indefinido.

Paz y Salvo: Es el documento que expide la unidad administrativa a una persona la cual deja
constancia de los bienes que adeuda o no adeuda, de los bienes que ha devuelto o no ha devuelto,
Es de exclusiva responsabilidad de la persona que deja constancia a la institucién la prosecucién de
su tradmite de paz y salvo.

Usuario Interno: Aquella persona dentro de la Universidad, que, por su ubicacién en el puesto de
trabajo, sea académico, operativo, administrativo o ejecutivo, recibe de otros algun producto o
servicio, que debe utilizar para alguna de sus labores.

1.3 Abreviaturas

CSB: Centro de Servicios Bibliotecarios
URAL: Universidad Regional Amazdnica lkiam

GBI:

Gestion de Biblioteca

TDR: Términos de Referencia

OP:

Fuera de publicacién

DTH: Direccién de Talento Humano

2

Normativa

2.1 Constitucidn de la Republica del Ecuador

INVESTIGAC

“Articulo 26. - La educacion es un derecho de las personas a lo largo de su vida y un deber ineludible
del Estado. Constituye un drea prioritaria de la politica publica y una inversion estatal, garantia de
igualdad e inclusion social y condicion indispensable para el buen vivir. Las personas, las familias y la
sociedad tienen el derecho y la responsabilidad de participar en el proceso educativo”.

“Articulo 39. - El Estado garantizard los derechos de las jovenes y los jovenes, y promoverd su efectivo
ejercicio a través de politicas y programas, instituciones y recursos que aseguren y mantengan de
modo permanente su participacion e inclusion en todos los dmbitos, en particular en los espacios del
poder publico.

El Estado reconocerd a las jovenes y los jovenes como actores estratégicos del desarrollo del pais, y
les garantizara la educacion, salud, vivienda, recreacion, deporte, tiempo libre, libertad de expresion
y asociacion. El Estado fomentard su incorporacion al trabajo en condiciones justas y dignas, con
énfasis en la capacitacion, la garantia de acceso al primer empleo y la promocion de sus habilidades
de emprendimiento”.
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INVESTIGAC

“Articulo 226.- Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrdn el deber de
coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion”.

“Articulo 227.- La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, transparencia y evaluacion”.

“Articulo 344.- El sistema nacional de educacion comprenderd las instituciones, programas, politicas,
recursos y actores del proceso educativo, asi como acciones en los niveles de educacion inicial, bdsica
y bachillerato, y estard articulado con el sistema de educacion superior.

El Estado ejercerd la rectoria del sistema a través de la autoridad educativa nacional, que formulard
la politica nacional de educacion; asimismo regulard y controlard las actividades relacionadas con la
educacion, asi como el funcionamiento de las entidades del Sistema”.

“Articulo 350: El sistema de educacion superior tiene como finalidad la formacién académica y
profesional con vision cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnoldgica; la innovacion,
promocion, desarrollo y difusion de los saberes y las culturas; la construccion de soluciones para los
problemas del pais, en relacion con los objetivos del régimen de desarrollo”.

“Articulo 352: El Sistema de Educacion Superior estard integrado por universidades y escuelas
politécnicas; institutos superiores técnicos, tecnoldgicos y pedagdgicos; y conservatorios superiores
de musica y artes, debidamente acreditados y evaluados.

Estas instituciones, sean publicas o particulares, no tendrdn fines de lucro.

Ley Organica de Educacion Superior

“Articulo 17.- Reconocimiento de la autonomia responsable. - El Estado reconoce a las universidades
y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y orgdnica, acorde con los
principios establecidos en la Constitucion de la Republica. En el ejercicio de autonomia responsable,
las universidades y escuelas politécnicas mantendrdn relaciones de reciprocidad y cooperacion entre
ellas y de estas con el Estado y la sociedad; ademds observardn los principios de justicia, equidad,
solidaridad, participacion ciudadana, responsabilidad social y rendicion de cuentas. Se reconoce y
garantiza la naturaleza juridica propia y la especificidad de todas las universidades y escuelas
politécnicas”.

“Articulo 18.- Ejercicio de la autonomia responsable. - La autonomia responsable que ejercen las
universidades y escuelas politécnicas consiste en: (...); literal c) La libertad en la elaboracion de sus
planes y programas de estudio en el marco de las disposiciones de la presente Ley; (...), literal e) La
libertad para gestionar sus procesos internos;(...)”.

“Articulo 80.- Gratuidad de la educacion superior publica hasta el tercer nivel. - Se garantiza la
gratuidad de la educacion superior publica hasta el tercer nivel. La gratuidad observard el criterio de
responsabilidad académica de los y las estudiantes, de acuerdo con los siguientes criterios: {...)
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f) Se prohibe el cobro de rubros por utilizacion de laboratorios, bibliotecas, acceso a servicios
informdticos e idiomas, utilizacion de bienes y otros, correspondientes a la escolaridad de los y las
estudiantes universitarios y politécnicos; {...)".

“Articulo 93.- Principio de Calidad.- El principio de calidad establece la busqueda continua, auto-
reflexiva del mejoramiento, aseguramiento y construccion colectiva de la cultura de la calidad
educativa superior con la participacion de todos los estamentos de las instituciones de educacion
superior y el Sistema de Educacion Superior, basada en el equilibrio de la docencia, la investigacion
e innovacion y la vinculacion con la sociedad, orientadas por la pertinencia, la inclusion, la
democratizacion del acceso y la equidad, la diversidad, la autonomia responsable, la integralidad, la
democracia, la produccion de conocimiento, el didlogo de saberes, y valores ciudadanos”.

“Articulo 109.- Requisitos para la creacion de una universidad o escuela politécnica. — (...) 11. Contar
con bibliotecas, hemerotecas, videotecas y mds recursos técnicos pedagdgicos que garanticen un
eficiente aprendizaje”.

“Articulo 143.- Bibliotecas. - Las instituciones de educacion superior publicas y particulares
desarrollarén e integrardn sistemas interconectados de bibliotecas a fin de promover el
accesoigualitario a los acervos existentes, y facilitar préstamos e intercambios bibliogrdficos.
Participardn en bibliotecas digitales y sistemas de archivo en linea de publicaciones académicas a nivel
mundial”.

“Articulo 144.- Trabajos de Titulacion en formato digital. - Todas las instituciones de educacion
superior estardn obligadas a entregar los trabajos de titulacion que se elaboren para la obtencion de
titulos académicos de grado y posgrado en formato digital para ser integradas al Sistema Nacional
de Informacidn de la Educacion Superior del Ecuador para su difusion publica respetando los derechos
de autor”.

2.3 Reglamento General a la Ley Organica de Cultura

“Articulo 38: De la estanteria abierta y el préstamo a domicilio. - Los profesionales de las bibliotecas
de la Red serdn responsables de los bienes muebles, equipamiento y material bibliogrdfico de su
espacio. En este ultimo caso se establece un porcentaje del 0.2% anual, del numero total del fondo
bibliogrdfico como margen de tolerancia de pérdidas y destruccion o deterioro, con el objeto de
implementar la modalidad de estanteria abierta y el préstamo a domicilio en todas las bibliotecas de
la Red. Se exceptuan de préstamo a domicilio el ejemplar unico, mapas, documentos de audio y
audiovisuales, los fondos de publicaciones seriadas y las colecciones histdricas y patrimoniales”.

2.4 Reglamento General Sustitutivo para la Administracidn, Utilizacion, Manejo y

Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico

“Articulo 49: Dafio, pérdida o destruccion de bienes e inventarios.- La mdxima autoridad, o su
delegado sustentado en los respectivos informes técnicos y demds documentos administrativos y/o
judiciales, dispondrda la reposicion de bienes nuevos de similares o superiores caracteristicas; o, el pago
al valor actual de mercado, al Usuario Final; terceros que de cualquier manera tengan acceso al bien
cuando realicen acciones de mantenimiento o reparacion por requerimiento de la institucion; o, a la
persona causante de la afectacion al bien siempre y cuando se compruebe su identidad.
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a)

Si sobre la base del informe técnico y demds documentos administrativos sefialados en el inciso
anterior se desprende que el bien ha sufrido dafios que no afecten el normal funcionamiento, estando
en posesion del Usuario Final, serd responsabilidad del mismo:

Cubrir los valores que se desprendan por la reparacion o restitucion del bien afectado.

b) Efectuar personalmente las gestiones necesarias para obtener del o los terceros que hayan afectado
al bien, la reparacicn o restitucion parcial del mismo.

c) Gestionar con la Unidad Administrativa de Bienes e Inventarios el mantenimiento o reparacion a
través de terceros que hayan sido contratados por la Institucion para efectuar tales labores, en cuyo
caso cubrird los valores resultantes de la reparacion o mantenimiento por el dafio ocasionado al bien.

La Unidad de Administracion de Bienes e Inventarios gestionard con las unidades pertinentes, a fin de
realizar la verificacion y recepcion del bien a conformidad.

Sin perjuicio de lo dispuesto en las letras a), b) y c) de este articulo, serd responsabilidad de los
Usuarios Finales el cuidado, buen uso, custodia y conservacion de los bienes e inventarios asignados,
asi como cualquier afectacion que recaiga sobre aquellos.

En los casos de pérdida o desaparicion de los bienes por hurto, robo, abigeato, fuerza mayor o caso
fortuito se estard a lo previsto en los articulos 146 y 150 de este Reglamento, segun corresponda.”

2.5 Reglamento para la administracidn, utilizacion, manejo y control de los bienes e

inventarios de La Universidad Regional Amazdnica lkiam

“Articulo 46.- Si la pérdida o robo fue producto de la negligencia del custodio o usuario final bajo cuyo
cuidado se encontraban los bienes dicho servidor realizard la reposicion del bien: en dinero, al precio
actual de mercado; o con un bien de iguales caracteristicas o mejores, al bien desaparecido, destruido
o inutilizado.

En aquellos casos que los bienes sustraidos de la entidad hubieren estado protegidos por un contrato
de seguros, el valor del deducible que se entregard a la compafia aseguradora y lo que se necesitare
para cumplir el costo de reposicion respectivo, serd imputado al Usuario Final del bien; dicho monto
le serd restituido, si el dictamen judicial declarard el evento suscitado, como robo.

En ningun caso la entidad u organismo obtendrd doble reposicion por parte de la compaiia
aseguradora y del custodio, pero se preferird la indemnizacion de la aseguradora.

En el caso de daiio, pérdida o destruccion de bienes que ha sufrido dafios estando en posesion del
usuario final, la mdxima autoridad, o su delegado sustentado en los respectivos informes técnicos y
demds documentos administrativos, dispondrd la reposicion de bienes nuevos de similares o
superiores caracteristicas; o, el pago al valor actual de mercado, al usuario final; terceros que de
cualquier manera tengan acceso al bien cuando realicen acciones de mantenimiento o reparacion por
requerimiento de la institucion; o, a la persona causante de la afectacion al bien siempre y cuando se
compruebe su identidad”.
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Univel id Regional Amazénica

2.6 Reglamento de funcionamiento del Centro de Servicios Bibliotecarios de la
Universidad Regional Amazdnica Ikiam

®  “Articulo 1.- Conformacion. - El Centro de Servicios Bibliotecarios de la Universidad Regional
Amazdnica lkiam es la instancia encargada de los recursos y servicios de informacion. Su acervo
documental estd constituido por publicaciones convencionales, asi como por diversos soportes
digitalizados y bases de datos en linea. “

®  “Articulo 2.- Objeto. - El centro de servicios bibliotecarios tiene por objeto brindar, facilitar y apoyar
la generacion de conocimientos a través del uso, adquisicion, organizacion y difusion de los fondos
bibliogrdficos, asi como establecer la normativa que regule los servicios y el apoyo a los programas de
investigacion y docencia de la Universidad Regional Amazdnica lkiam. “

®  “Articulo 3.- Finalidad. - El Centro de Servicios Bibliotecarios de la Universidad Regional Amazdnica
Ikiam tiene por finalidad facilitar el acceso y la difusion de su fondo bibliogrdfico a la comunidad en
general y disefiar servicios bibliotecarios que constituyan la base cientifica en investigacion y
docencia.”

2.7 Modelo de evaluacion externa de universidades y escuelas politécnicas 2019,
Armonizado1

e “Estdndar 17: Bibliotecas (...)
Elementos fundamentales

17.1 La institucion aplica normativa y/o procedimientos, aprobados y vigentes, y cuenta con personal
especializado, para la gestion técnica de las bibliotecas.”

! Expedido por el Consejo de Aseguramiento de la Calidad mediante Resolucién 121-S0-23-CACES-2023-
del 02 de agosto del 2023.
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3  Estructura

El Centro de Servicios Bibliotecarios de la Universidad Regional Amazdénica lkiam depende
estatutariamente del Vicerrectorado Académico. Su funcionamiento esta regulado por:

- Vicerrector/a académico o su delegado/a.
- Jefe/a de biblioteca

VICERRECTORAD
O ACADEMICO

CENTRO DE
SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS
CSBURAI

4  Atribuciones y responsabilidades

a) Dirigir, ejecutar y controlar las actividades del centro de servicios bibliotecarios;

b) Disefiar e implementar el modelo de gestion para el centro de servicios bibliotecarios;

c¢) Coordinar el personal y servicios del centro de servicios bibliotecarios;

d) Presentar periédicamente un plan de mejora del centro de servicios bibliotecarios;

e) Proponer estrategias para la conformacidn de redes y asociaciones para el cambio cooperativo de
informacion;

f) Actualizar permanente del fondo bibliografico en la pagina web institucional;

g) Proponer la adquisicién de fondos bibliograficos fisicos y digitales con base en las necesidades de las
areas académicas y de investigacion de la Universidad; Pagina 35

h) Elaborar informes periddicos del estado del fondo bibliografico para su mantenimiento, restauracion
y/o reposicion;

i) Proponer la suscripcidon a fondos bibliograficos externos digitales con base en las necesidades de las
areas académicas y de investigacién de la Universidad;

j) Procesar, organizar, sistematizar y difundir los fondos bibliograficos fisicos y digitales, propios o
externos;

k) Implementar y gestionar herramientas informaticas de busqueda y recuperacién de fondos
bibliograficos fisicos y digitales, propios o externos que faciliten el acceso y uso de recursos de
informacion;

I) Conservar y preservar en condiciones dptimas los fondos bibliograficos fisicos de la Universidad;

m) Evaluar el nivel de uso de los fondos bibliograficos y proponer estrategias para su mejoramiento;

n) Identificar y procesar técnicamente el inventario bibliografico y documental que ingrese a la biblioteca;
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o) Proponer procesos enfocados a la automatizacion y actualizacién de los recursos tecnolégicos que
faciliten el acceso a los recursos documentales que conforman el acervo de la biblioteca y patrimonio
institucional;

p) Orientar a los usuarios en el desarrollo de habilidades para identificacién eficaz de la informacion
documental existente;

q) Promocionar el uso de los recursos virtuales existentes con contenidos cientificos técnicos, que faciliten
la investigacion, docencia e innovacion;

r) Implementar el repositorio digital institucional de produccién cientifica de docentes y estudiantes;

s) Proponer y administrar el presupuesto del sistema de bibliotecas virtuales;

t) Receptar y atender quejas, denuncias y sugerencias presentadas al centro de servicios bibliotecarios;
u) Co-ejecutar los procesos de mejora de la calidad, conforme a modelos de evaluacién establecidos por
la Universidad;

v) Generar procedimientos, instructivos y formatos para la gestion del centro de servicios bibliotecarios;
w) Elaborar, ejecutar y supervisar: planes, programas, proyectos y normativa que correspondan para su
funcionamiento, en coordinacién con las unidades de gestion; v,

x) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la autoridad
competente
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5 Procesos y procedimientos técnicos
5.1 Gestion de la coleccion

5.1.1 Desarrollo de Colecciones
El responsable del CSB realizara las siguientes actividades:

Se encarga de la ejecucion de los procesos relacionados con la seleccion, adquisicidn, analisis, preparacion
fisica y puesta al servicio del usuario el fondo bibliografico solicitado por cada uno de las carreras a través
de los docentes y disponible en el catalogo en linea utilizando un sistema automatizado de bibliotecas
Koha.

Asegurar que las carreras cuenten con fondo bibliografico fisico y electréonico pertinente y actualizados
en sus contenidos, a través del proceso de seleccion, adquisicidn y procesamiento técnico de acuerdo con
las normas de bibliotecas existentes.

Evaluar, las solicitudes de adquisicion por compra del material bibliografico fisico y electrénico, realizados
por las Facultades.

Asegurar que el material que se solicita a los proveedores, cumpla con los requerimientos definidos por
los docentes de cada una de las carreras.

Gestionar a través de convenios de canje y donacion con otras universidades, centros de investigacion e
instituciones con caracter cientifico y tecnoldgico, reconocido y acreditado, en intercambio de
publicaciones que permitan el fortalecimiento de las colecciones, teniendo en cuenta los criterios de
seleccidn y adquisicidn.

Promover el almacenamiento y difusidén de la produccion institucional (libros, revistas y los trabajos de
grado) facilitando la visibilidad y acceso a estos contenidos, a través del repositorio institucional.

Realizar cada afio el proceso de evaluacidén de colecciones para asegurar la pertinencia, actualidad y
suficiencia del fondo bibliografico para cada una de las carreras.

Desarrollar dos veces al afio el proceso de constatacion fisica de inventario del fondo bibliografico a fin
de llevar un adecuado control de los recursos.

Con el fin de brindar un buen servicio y desarrollar cada una de estas actividades con responsabilidad, se
ha dividido en 3 secciones: adquisiciones, procesos técnicos y procesos fisicos, las cuales tienen
actividades precisas y articuladas entre si que permiten el ingreso del fondo bibliografico al catalogo en
linea.

5.1.2 Seleccion Adquisicion Material Bibliografico

El personal responsable del CSB es el encargado de gestionar con los Decanatos y a través de ellos con los
docentes la generacion de las necesidades de adquisicién de fondo bibliografico.

El CSB, es el encargado de coordinar el canje de la produccién cientifica de nuestros estudiantes e
investigadores con otras instituciones de educacién superior y entidades publicas y privadas que
requieran de estos recursos.
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El personal del CSB es el responsable de ingresar al sistema automatizado KOHA las donaciones que
ingresan a la institucidn. y puestas al servicio de los usuarios.

El responsable del CSB es el encargado de gestionar el presupuesto necesario para cada una de las
necesidades de este departamento.

El Técnico del CSB se encarga de consolidar y depurar el listado emitido por los docentes y la biblioteca,
teniendo en cuenta los siguientes aspectos de seleccidén:

Existencia de libros en estanterias
Cantidad de libros existentes
Demanda de titulos por los usuarios
Afio de publicacién de los libros
Existencias de libros las Editoriales

vk wNE

El responsable del CSB conjuntamente con el personal de apoyo de esta unidad, son los encargados de
gestionar los procesos con el presupuesto asignado a fin de cubrir las necesidades de los usuarios internos.

5.1.2.1 Procedimiento de adquisicion de material bibliogrdfico por compra

Para la ejecucidn de este proceso se requiere de una serie de actividades administrativas que se extiende
desde la recepcidn, valoracidn y aceptacién de las sugerencias de compra realizadas por las carreras.

El responsable del CSB conjuntamente con el personal de apoyo es el responsable de los procesos de
adquisicion y ejecucidn del presupuesto asignado, deben realizar todos los procesos que se requieren
hasta que inicia el tramite de adquisiciones con la solicitud a los proveedores de las cotizaciones.

No | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Especialista o REQUERIMIENTO DE FONDO BIBLIOGRAFICO A TODAS LAS CARRERAS
responsable y Solicitar a través de correo electrénico a los decanos, socializar ante
personal de apoyo del | cada una de las carreras sus requerimientos de fondo bibliografico
CSB para este ano.

1 Especialista o REGISTRO DE SUGERENCIAS DE COMPRA DE MATERIAL
responsable y BIBLIOGRAFICO
personal de apoyo del | Registrar las solicitudes recibidas a través del correo electrénico de
CSB parte de los estudiantes, docentes, decanos o directores de carrera en

el formulario de sugerencias de compra que debe tener los siguientes
datos: Titulo, autor, afio, edicidn, editorial, ISBN.

2 Especialista del CSB VERIFICACION DE SUGERENCIAS DE COMPRA DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

Consolidar las sugerencias de compra aplicando los criterios definidos
para el proceso, aplicando directrices 4.1.2 de este manual

Verificar las existencias, pertinencia y actualidad de las sugerencias
presentadas por cada uno de los estudiantes, docentes, decanos o
directores de carrera

Una vez identificado los aspectos en mencion, sefiala el estado de cada
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sugerencia (aceptado, rechazado, pendiente)
Informar via correo electrénico el estado de las sugerencias de compra
de material bibliografico al solicitante.

Especialista del CSB

COTIZACION DE SUGERENCIAS DE COMPRA DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

Generar las listas de seleccidn en archivo Excel para ser enviadas via
correo electrdnico a los proveedores, con el fin de cotizar las
sugerencias de compra aceptadas.

Se recibe la cotizacion, se verifican los criterios generales y especificos
de adquisicion, que den cumplimiento a los requerimientos.

Elaborar la matriz de comparacion de precios ofertados por los
proveedores considerando el presupuesto disponible.

Determinar la media de los costos de las proformas para definir el
presupuesto de acuerdo con la politica del Portal de Compras publicas.
Realizar el seguimiento a la solicitud de cotizacién via correo
electrénico

Especialista del CSB

SOLICITUD DE APROBACION DE COMPRA DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

De acuerdo con las cotizaciones recibidas y la disponibilidad de fondo
bibliografico ofertado, se prepara el listado definitivo para iniciar el
tramite de adquisicion.

Elaborar un comunicado via correo electrénico dirigido a
Vicerrectorado Académico con asunto “informe de necesidad” para su
aprobacidn, adjuntando los documentos de respaldo necesarios para
el inicio del proceso.

Responsable de
Biblioteca CSB

GENERACION DE SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

Elaborar el TDR, y solicitar los documentos necesarios para inicio del
proceso, se remite la documentacion pertinente al Departamento de
Compras publicas para que se inicie el proceso de adquisicion de
Fondo bibliografico.

Se realiza el seguimiento necesario a fin de colaborar en el buen
desarrollo del proceso verificando que toda la documentacidn
requerida esté en orden.

Administrador del
contrato y Especialista
de bienes

RECEPCION DE LOS DESPACHOS DE COMPRA

Se programa la recepcion del fondo bibliografico junto con la Direccion
Administrativa de la URAL.

Recibir del proveedor el fondo bibliografico del fondo bibliografico,
verificando que cumpla con los pardmetros establecidos y corresponda
a lo solicitado.

Si el material tiene condicidn de agotado o estd pendiente de entrega,
notificar con una carta por parte del proveedor y de la editorial, donde
se indique que esta fuera de publicacion (OP).

Administrador del
contrato

INFORME DE GESTION DE ADQUISICION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO POR COMPRA -
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Elabora el informe de gestidn del proceso de adquisicidon de fondo
bibliografico.

Se procede a firmar conjuntamente con el proveedor el Acta de
entrega recepcion definitiva del fondo bibliografico.

El responsable del CSB elaborara semestralmente el informe de
gestion del area en el proceso de adquisicion de material por compra

5.1.2.2 Flujograma
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5.1.2.3 Procedimiento de recepcion de material bibliogrdfico por canje y donacion
recibido

Es el proceso de intercambio de publicaciones de la URAI con las unidades de informacidn de instituciones
de educacidn superior y/o centros de investigacion a nivel local, nacional e internacional

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Responsable de CSB RECEPCION DE MATERIAL EN CANJE Y DONACION
Recibe el material bibliografico mediante oficio con el listado de cada
institucién o persona que realiza la donacion.

2 Especialista del CSB | ENTREGA DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Entrega al técnico el material bibliografico recibido

3 Técnico del CSB RECEPCION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Recibe el material bibliografico, para ser procesado e ingresado al
sistema automatizado Koha.

5.1.2.4 Flujograma

INGRESA E L
MATERIAL DE
CROMANCIOM AL
SISTEMA KOHA
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5.1.3 Procesamiento técnico bibliografico

El desarrollo de las actividades del procesamiento técnico de los diferentes materiales bibliograficos
fisicos o electronicos, consiste en la intervencidén de cada titulo haciendo uso de las herramientas y las
normas internacionales estandarizadas que permiten la descripcion bibliografica del contenido y su
aspecto externo o formal, obteniendo como producto un asiento bibliografico compuesto por entradas
normalizadas y con numero de clasificaciéon que facilita su localizaciéon y recuperacién a través del

catdlogo, sefialando la ubicacion dentro de una coleccién determinada

5.1.3.1 Tabla: Procesamiento técnico bibliogrdfico - Clasificacion - Catalogacion -

Indizacion
No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Clasificacidn y Catalogacion e indizacion
1 Técnico de RECEPCION DEL FONDO BIBLIOGRAFICO
procesos del CSB | Recibe el listado de fondo bibliografico adquirido o donado y asigna
un numero de secuencia de inventario a cada libro.
2 Técnico de ASIGNAR EL NUMERO DE CLASIFICACION DE ACUERDO AL SISTEMA
procesos del CSB | DE BIBLIOTECAS UTILIZADO
Realiza el examen del documento y determinacion de su contenido y
procede asignar el nimero de clasificaciéon por materia y por autor
de acuerdo al Sistema de Clasificacion DEWEY utilizado por el CSB
3 Técnico de INDIZACION DEL FONDO BIBLIOGRAFICO
procesos del CSB | Seleccién de los términos de indizacion
Normalizacién de los términos extraidos
Asignacion de los términos normalizados
4 Técnico de VERIFICAR FONDO BIBLIOGRAFICO EXISTENTE EN EL SISTEMA
procesos del CSB | AUTOMATIZADO DE BIBLIOTECAS KOHA
Verifica la existencia del libro, ejemplar, tomo y/o volumen del
mismo titulo, en el catdlogo automatizado y procede a registrar los
datos requeridos en el caso de que ya exista un registro con ese
titulo.
5 Técnico de REGISTRO DEL NUEVO FONDO BIBLIOGRAFICO AL SISTEMA
procesos del CSB | AUTOMATIZADO KOHA
Se genera un nuevo registro llenando la plantilla de datos con los
campos del formato MARC requerido para un nuevo registro.
6 IMPRESION DE MARBETES
Genera en el Sistema de Bibliotecas Koha la etiqueta (cédigo de
barras) con base en el numero de ejemplar asignado por el Sistema
Imprime marbetes con la signatura topografica en etiquetas
adhesivas de cada uno de los titulos y ejemplares.
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7 Técnico de ENTREGA DE FONDO BIBLIOGRAFICO A CIRCULACION Y

procesos del CSB | PRESTAMOS
El responsable de procesos técnicos entrega el fondo bibliografico
clasificado y catalogado para que sea ordenado en las estanterias

8 Asistente del CSB | RECEPCION DE FONDO BIBLIOGRAFICO

Recibe el fondo bibliografico para ser ordenado en las estanterias de
acuerdo con el area del conocimiento.

Se entregan marbetes para que sean colocados en el fondo
bibliografico.

5.1.3.2 Flujograma

RECEPC I DEL FONDO
BI BUM-SRAFIDD

ASIG MAR EL MUMERO DE
CLASIFICACION DE ACUERD O
AL SISTEMUA DE BIBLIOTECAS

UTILIEZAD O

IMNDIZACIHOMN I EL FOMDO
BIBLIOG RAFICO

WVERIFICAR FOMDO
BIBLICHMG RAFICO EXISTEMTE EM
EL SISTERA AUTORMATIZAD O

DE BIBELIOTECAS KOHA

REG IST RO EL MUEWD FONDO
BIBLIOWG RAFICO EM EL
SISTEMA AUTORMATIZADO DE
BIBELIOTECAS KOH A

IMPRESION ¥ PEGADC DE
MARBETES

ENTREGA DE FONDO
RAFICO A
CIRCULACION ¥ PRESTAMOS

RECEPC ION DE FONDO
BB LG RAFICO

FO-GPM-04-V.1.0

INVESTIGACION | Parroquia Muyuna, kilometro 7 via a Alto Tena www.ikiam.edu.ec
INNOVACION | Tena - Napo - Ecuador
EDUCACION | Telf.: (06) 370 0040 - (06) 299 9160



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

. PROCESO: GESTION DE BIBLIOTECA
I klam 4..¢, | MANUAL DE PROCESOS DE GESTION | Codigo: MP-GBI-01
Universidad Regional Amazénica DEL CENTRO DE SERVICIOS Versién: 1.0
BIBLIOTECARIOS Pégina 22 de 49

5.1.4 Preparacion fisica del material bibliografico

Se refiere al conjunto de tareas operativas, que permiten que el material bibliografico, esté a disposicidn
del usuario. Estas Actividades estan relacionadas con la preparacion fisica o del libro. Es decir, con las
labores que hacen que una obra o documento pueda ser identificado en los estantes y anaqueles de la
coleccién de la biblioteca.

5.1.4.1 Tabla de la preparacion fisica del material bibliogrdfico

N° | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Asistente del SELLADO Y /o MARCADO

CsB Recibe el material bibliografico para ser ordenado en las estanterias, realiza el
proceso de sellado como propiedad de la URAI, coloca el sello en la
contraportada. Se coloca la signatura topografica utilizando un lapiz.

3 Asistente del ROTULADO DEL FONDO BIBLIOGRAFICO

CsB Describe la informacion de signatura topogréfica en etiquetas adhesivas, para
identificar y ubicar el material dentro de las estanterias, éstas se colocan en el
lomo desde la parte inferior del mismo hacia arriba a una altura de 2.5 cm.
Los rotulos llevan impreso el nimero topografico o signatura topografica
(nimero de Clasificacion y clave de autor), acompafiados del ejemplar en los
casos en que haya mas de un ejemplar y de volumen para las obras que estén
editadas en varios tomos.

4 | Asistente de UBICACION EN LA ESTANTERIA

CsB Después de que el material se encuentre listo, se procede a ubicar dentro de
la estanteria, se debe tener en cuenta los tamafios para que los libros pesados
no queden junto a libros pequefios y que el espacio sea suficiente para que el
material se pueda mover facilmente.

5.1.4.2 Flujograma
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5.15

Inventario de la coleccion
El inventario en la biblioteca es una de las tareas menos frecuentes pero que reviste gran importancia

dentro de la biblioteca, porque nos da a conocer la existencia fisica y real de la coleccidn bibliografica y su

condicion.

Para detectar faltantes y tomar medidas necesarias el Centro de Servicios Bibliotecarios realizara un

inventario semestralmente.

5.1.5.1 Tabla: Descripcion del proceso de inventario

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 | Técnico del CSB GENERAR EL INVENTARIO DE FONDO BIBLIOGRAFICO
Descarga del Sistema Integrado de Gestion de Bibliotecas Koha un reporte
completo de la coleccidn bibliografica en sus diferentes formatos.
2 | Todo el personal | CONSTATACION FiSICA DEL FONDO BIBLIOGRAFICO
del CSB
Revisa fisicamente que cada uno de los titulos de la coleccion se encuentren
ubicados en la estanteria.
3 | Todo el personal | IDENTIFICACION CON UNA ETIQUETA DE COLOR AL FONDO BIBLIOGRAFICO
del CSB VERIFICADO
Colocar en el lomo del libro una etiqueta de color para identificar los libros
inventariados.
4 | Técnico del | SACAR UN REPORTE DEL FONDO BIBLIOGRAFICO FALTANTE
Centro de CSB
Reporte de faltantes en estanteria.
5 Técnico del CSB VERIFICACION DE PRESTAMO EN EL SISTEMA KOHA EL FONDO
BIBLIOGRAFICO FALTANTE
Verificar los libros prestados en el sistema KOHA
6 Técnico del CSB SACAR LISTADO FINAL DE FALTANTES
De encontrarse faltantes de libros, el funcionario del Centro de Servicios
Bibliotecarios, detectara al responsable de la pérdida y proporcionara la
informacion del libro a ser repuesto. En caso de no tener evidencia del
responsable, el personal del Centro de Servicios Bibliotecarios sera el
responsable de la reposicion.
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6 | Técnico del CSB INFORME DE INVENTARIO

Realiza un informe del inventario realizado.

5.1.5.2 Flujograma
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5.1.6 Conservacion y mantenimiento de la coleccion

La Conservacion y mantenimiento de la coleccién bibliografica a mds de adquirir y organizar, debe

complementarse con procurar las condiciones adecuadas de almacenamiento y de la revision periddica

de los mismos, para asegurar el que puedan durar y resistir el uso, verificando el estado fisico en que se

encuentran libros y otros materiales, que no falten paginas, que no estén rayadas, o, que el empastado

esté dafiado.

La buena conservacion comienza por dar al fondo bibliografico mobiliarios adecuados, una colocacién

adecuada en su lugar de exposicidn, controlar la circulacién y asegurar su permanencia en buen estado

en la biblioteca.

También debera cuidarse la manera en como se realiza la limpieza, ya que la humedad excesiva propicia

la proliferacién de hongos y el deterioro del papel.

5.1.6.1 Tabla: Conservacion y mantenimiento de la coleccion.

N° | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Servidor publico

CONTROL PERIODICO DE LAS INSTALACIONES

CcsB

del CSB
Controla periddicamente las instalaciones y el material bibliografico de la
biblioteca.
2 CONTROL DE HUMEDAD
Funcionario del
CsB Revisar diariamente el funcionamiento de los deshumidificadores y vaciar el
agua acumulada
3 Funcionario del | CONTROL DE FONDO BIBLIOGRAFICO EN ESTANTERIAS
CSB
Control de estanterias y revision de condiciones ambientales: Verifica el
funcionamiento de los equipos que miden las condiciones ambientales del
area, realiza la medicion de la temperatura y humedad por cada sala.
4 Funcionario del | CONTROL DEL ESTADO FiSICO
CSB
Mensualmente, revisa de forma aleatoria el material bibliografico en las
estanterias y determina el estado fisico.
5 Funcionario del | DETECTAR FONDO BIBLIOGRAFICO A SER INTERVENIDO

Define el estado de conservacion del material bibliografico para determinar si
se requiere restaurar.

ON | Te

ON | Parroquic
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6 Funcionario del | PROCESO DE RESTAURACION DEL FONDO BIBLIOGRAFICO

CsB
En caso requiera restauracion, se separa de la estanteria para realizar trabajo

de restauracién o encuadernacion de los libros.

7 Funcionario de | ENTREGAR A RESTAURACION EL FONDO BIBLIOGRAFICO A SER
CSB INTERVENIDO
Se entrega el fondo bibliografico seleccionado al responsable de restauracion
para el proceso

5.1.6.2 Flujograma
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6 Macroproceso: repositorio institucional

6.1 Repositorio institucional
El repositorio es una herramienta elaborada en una plataforma Ilamada Dspace, por medio de él se

pueden administrar las colecciones digitales que son desarrolladas en el entorno institucional,

preservando la memoria digital. En el repositorio institucional se publican los trabajos de titulacién y las

publicaciones cientificas de los docentes, estudiantes e investigadores de la Universidad.

La plantilla de registro de datos es estandar para todas las universidades donde detallamos los datos del

Investigador y de la publicacion.

6.1.1

© NV kR WNR

Datos generale

s: Nombres y apellidos de los autores

Titulo de la publicacion

Nombre de la Revista

Cita Bibliografica

Link de acceso

al documento

Numero de inventario

Resumen
Cargar el PDF d

e la publicaciéon

Proceso de Publicacion de la Produccion Cientifica

La produccidn cientifica la realizan los estudiantes y los docentes, la misma que sirve como aporte a la
ciencia y al reconocimiento de la Universidad a nivel mundial.

6.1.1.1 Tabla: Descripcion del proceso de publicacion de produccion cientifica

No | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDAD
Personal del | RECIBE TRABAJOS DE TITULACION
1 CSB El CSB recibe los trabajos de titulacion presentados por los estudiantes los
mismos que serdn ingresados al repositorio por el personal responsable de este
proceso.
Personal del | RECIBE NOTIFICACIONES DE PUBLICACIONES CIENTIFICAS
2 CSB Recepcién de las publicaciones cientificas de los docentes, investigadores y
estudiantes a través del departamento de investigacion y el correo
institucional.
3 Personal del | ELABORAR LA MATRIZ DE TRABAJOS DE TITULACION
CsB Se procede a llenar la FO-GIV-14 matriz de trabajos de titulacion requerida con
todos los campos solicitados para el proceso de acreditaciéon, teniendo en
cuenta el afio de publicacidn de cada una de ellas.
4 Personal del | ELABORAR LA MATRIZ DE PUBLICACIONES CIENTIFICAS
CSB

ON | Parroquic
ON | Tena - |
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Se procede a llenar la FO-GIV-14 matriz de las publicaciones con todos los
campos requeridos para el proceso de Acreditacidn, teniendo en cuenta el afo
de publicacion de cada una de ellas.
5 Personal del | BUSQUEDA Y DESCARGA DE PUBLICACIONES CIENTIFICAS
CcSB Se realiza la busqueda y descarga de publicaciones cientificas utilizando Ila
tecnologia existente, paginas web de cada una de las revistas.
Personal del | ASIGNACION DE NUMERO DE INVENTARIO DE ACUERDO AL TIPO DE
6 CSB DOCUMENTO
Se asigna el numero de inventario de acuerdo a cada una de las comunidades
a las que perteneces el documento, : Art.- Capitulos de libros, libros ..
7 Personal del | LLENAR LA FICHA DE REGISTRO EN EL REPOSITORIO INSTITUCIONAL
CsB Se identifica el tipo de documentos a subir y de elije la comunidad a la que
perteneces, se procede a llenar la ficha de registro del documento que existe
en el sistema creado para el efecto.
8 Técnico  del | PUBLICAR EL DOCUMENTO
CcsB Se procede a subir el documento en el repositorio Institucional, en formato
PDF. Repositorio Digital Ikiam.: Pagina de inicio
FO-GPM-04-V.1.0
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7 Macroproceso: servicios al usuario

7.1 Servicio al usuario

Son los diferentes servicios que provee la biblioteca para facilitar el acceso, consulta y recuperacién de la
informacion en diferentes formatos y soportes.

Su objetivo es proporcionar a la comunidad de la URAI, servicios de informacién, recursos y fuentes de
informacion para la investigacion y el aprendizaje, enfocados a dar respuesta a las necesidades de
informacion de la comunidad académica.

7.1.1 Referencia al usuario

El personal del CSB dara informacion de los recursos y herramientas disponibles, colabora con el usuario
en la busqueda y asesoramiento de la investigacion requerida de forma personalizada y colectiva.

Asesoria personalizada y especializada

Servicio que apoya al usuario en el acceso a diversos recursos fisicos y electrénicos (suscrito o de acceso
libre) y en uso de estrategias para la busqueda de informacién en un tema especifico.

Recursos Fisicos:

% Libros

% Colecciones
* Revistas

% Folletos

% Computadoras

Recursos Electrénicos

R

%+ Biblioteca Virtual, con acceso a bases de datos cientificas: Ebsco, Springer, Cabi
< Repositorio Institucional
«+ Catdlogo en Linea

Atender la solicitud verbal o virtual (chat o correo electrdnico) del usuario.

Indagar sobre la necesidad de informacidn que tiene el usuario.

Definir estrategias de busqueda de acuerdo al tema principal y los temas relacionados.

Revisar las fuentes de informacién de la biblioteca y sus convenios pertinentes al requerimiento.

Remitir al usuario a la fuente en la cual puede encontrar la informacién que requiere.

FO-GPM-04-V.1.0
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7.1.1.1 Tabla: Descripcion del procedimiento de la referencia al usuario
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Usuario USUARIO SOLICITA INFORMACION
El usuario procede a solicitar la informacion que necesita consultar, presencial o
virtual a través del correo institucional o las redes sociales Facebook e instagram.
2 Funcionario FUNCIONARIO REVISA EL SISTEMA AUTOMATIZADO DE BIBLIOTECAS
del CSB El funcionario recepta el requerimiento, en funcion de la necesidad de
informacion del usuario y revisa la existencia en el sistema automatizado de
bibliotecas.
3 Funcionario FUNCIONARIO REVISA LA PAGINA WEB DE LA BIBLIOTECA
del CSB Funcionario revisa la pagina en web de la biblioteca las Bases de Datos
contratadas la existencia de los recursos solicitados por el usuario
4 Funcionario EMITE INFORMACION SOBRE RECURSOS SOLICITADOS
del CSB Orienta a los usuarios la existencia o no de los recursos ya sea en el catalogo o
en las bases de datos y como acceder a la misma.
5 Usuario RECIBE LA INFORMACION REQUERIDA
Recibe la informacién proporcionada por el funcionario.
6 Usuario SE DIRIGE A LA ESTANTERIA E IDENTIFICA EL FONDO BIBLIOGRAFICO
El usuario identifica en la estanteria el fondo bibliografico requerido
7 Usuario BUSCA EN LA PAGINA WEB DE LA BIBLIOTECA
El usuario busca en la pagina web de la biblioteca en la seccidn bases de datos
los recursos digitales requeridos
8 Usuario HACE USO DEL FONDO BIBLIOGRAFICO FiSICO O DIGITAL REQUERIDO
El usuario una vez identificado el fondo bibliografico requerido sea este fisico o
digital, hace uso de este.
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7.1.1.2 Flujograma
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7.1.2 Circulacion y préstamo

Servicio mediante el cual se dispone el material bibliografico que se encuentra en las colecciones de la
Biblioteca para la consulta y préstamo al usuario por un tiempo determinado.

El servicio esta estructurado de la siguiente manera

Registro de usuarios al Sistema automatizado KOHA

INVESTIGACION
INNOVACION
EDUCACION

Parroquia Muyuna, kilometro 7 via a Alto Tena
Tena - Napo - Ecuador
Telf.: (06) 370 0040 - (06) 299 9160
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Proceso mediante el cual se realiza la actualizaciédn, modificacion y carga de usuarios al sistema de
informacion bibliografico KOHA. Permite identificar los usuarios (Toda la Comunidad Universitaria y
comunidad en general) y a través del sistema de Informacién Bibliografica facilitar las transacciones
realizadas por los usuarios en (préstamos, paz y salvos, renovaciones, estadisticas de consultas, reportes
especificos).

7.1.2.1 Tabla: Procedimiento de registro de usuarios al Sistema bibliogrdfico

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Servidor publico | SOLICITA LA LISTA DE MATRICULADOS

del CSB Solicita a la Direccidn académica el listado de estudiantes matriculados en
formato Excel,

Se solicita a DTH el listado de personal administrativo y de cédigo de trabajo.
Se procede al registro de usuarios en el Sistema de Bibliotecas Koha para que
puedan hacer uso del material bibliografico disponible.

2 REGISTRA A LOS NUEVOS ESTUDIANTES EN EL SISTEMA KOHA

Funcionario del | Crea un nuevo registro por cada usuario donde debe elegir el tipo de usuario
CsB sea éste: estudiante, docente, administrativo. A continuacién procede a
llenar un formulario con la informaciéon y datos personales y/o académicos
del usuario.

3 Funcionarios del | INGRESA DATOS REQUERIDOS DE LOS NUEVOS ESTUDIANTES
CsB Verifica el correcto funcionamiento de la carga de informacion en el sistema
y procede a guardar.

4 Funcionario  y | AUTENTIFICACION PERSONAL DESDE SU MOVIL O PC EN EL SISTEMA KOHA
Usuario Finalmente el usuario realiza la autenticaciéon de manera personal cuando
vaya a hacer uso de los servicios que presta el Centro de Servicios
Bibliotecarios.
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7.1.2.2 Flujograma
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7.1.3 Consulta en sala

La consulta en sala comprende las areas de estudio y auto aprendizaje tanto individual como colectivo,

dotados de equipos tecnoldgicos informaticos necesarios, que seran destinados a los usuarios.

En el CSB de la URAI el préstamo en sala sera abierto. El usuario tiene la posibilidad de retirar de la
estanteria los libros que considere pertinente y permanecer en la sala en el horario que se brindan los
servicios haciendo uso de esas colecciones.
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7.1.3.1 Tabla: Descripcion del procedimiento del préstamo en sala

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Usuario SOLICITA EL PRESTAMO DE FONDO BIBLIOGRAFICO
Se identifica con el carnet estudiantil o la cédula de identidad y solicita el
fondo bibliografico al funcionario de Centro de Servicios Bibliotecarios
2 Funcionario del | REVISA EL CATALOGO EN LINEA
CSB Asesora en la busqueda del fondo bibliografico (fisicamente o por medio del
Catdlogo)
3 Usuario ACCEDE A LAS ESTANTERIAS Y VERIFICA EL FONDO BIBLIOGRAFICO
Localiza el material bibliografico en la coleccion
4 Funcionario del | REGISTRA EL FONDO BIBLIOGRAFICO EN EL SISTEMA KOHA
CSB Registra el préstamo del material bibliografico en el Sistema Integrado de
Bibliotecas Koha
5 Usuario REVISA EL FONDO BIBLIOGRAFICO EN SALA
Utiliza el material bibliografico en sala
6 Usuario DEVUELVE EL FONDO BIBLIOGRAFICO
Devuelve el material bibliografico utilizado
7 Funcionario del | REGISTRA LA DEVOLUCION DEL FONDO BIBLIOGRAFICO
CSB Recepta el material utilizado y procede a registrar la devolucién al Sistema
Koha, finalizando con la ubicacidn organizada del material bibliografico en las
estanterias.
8 Funcionario del | COLOCA EL FONDO BIBLIOGRAFICO EN LA ESTANTERIA

CSB

Coloca el fondo bibliografico devuelto y lo devuelve a la estanteria de
acuerdo al numero de clasificacién
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7.1.3.2 Flujograma

PRESTAMO EN SALA

SOLICITA EL PRESTAMO DE
FOMDO BIBLWHGRAFHCD

REVISA EL CATALOGO EN
LiNEA

ACCEDE A LAS ESTANTERIAS
¥ VERIFICA EL FOMDO
BB LN MG RUAF FOOy

REGISTRA ELFOMDO
BIBLWMSRAFICD EM EL
SISTEMA KOHA

REVISA EL FOMDO
BIBLIOWGRAFICD EM SALA

REGISTRA LA DEVOILLIC 0
DEL FONDO BIBLHNMGRAFICD

A EL FOMNDO
GRA AC l::-_ EM LA
ESTAMTERIA

FO-GPM-04-V.1.0

INVESTIGACION | Parroquia Muyuna, kilometro 7 via a Alto Tena www.ikiam.edu.ec
INNOVACION | Tena - Napo - Ecuador
EDUCACION | Telf.: (06) 370 0040 - (06) 299 9160

v7 @u ikiam 3 ikiamOficial (G) u_iliam (B} Universidad Ikiam




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

. PROCESO: GESTION DE BIBLIOTECA

I klam 4..¢, | MANUAL DE PROCESOS DE GESTION | Codigo: MP-GBI-01
Universidad Regional Amazonica DEL CENTRO DE SERVICIOS Versién: 1.0
BIBLIOTECARIOS Pégina 37 de 49

7.1.4 Préstamos externos

El fondo bibliografico podra ser sujeto de préstamos a domicilio o externo fuera de los predios
universitarios de acuerdo a las siguientes normas:

Tendrén derecho al servicio de préstamo externos las/los usuarios vinculados a Ikiam (estudiantes,
personal académico, investigadores y administrativo).

El CSB podra autorizar el préstamo y otros, a personas externas a la Universidad si se considera
procedente, bajo la responsabilidad del servidor que autorice el préstamo; debiendo acreditarse la
identidad mediante la presentacién de la cédula de ciudadania o pasaporte durante el periodo de
préstamo concedido y el tiempo y el nUmero de materiales, que se pueden prestar, varia en funcion del
tipo de usuario y material.

7.1.4.1 Devolucion
El personal del Centro de Servicios Bibliotecarios se encargara de receptar el material
bibliografico prestado

7.1.4.2 Renovacion
Se puede solicitar hasta tres renovaciones automaticas sin presentar el fondo bibliografico
prestado; siempre y cuando el plazo de préstamo se encuentre vigente, el documento no se
encuentre reservado o exista mucha demanda de este.

7.1.4.3 Tabla: Descripcion del procedimiento de préstamos externos, devolucion y
renovacion

N° RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Préstamo externo

1 Usuario BUSQUEDA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Revisar en el catalogo en linea donde puede realizar la bdsqueda por titulo,
autor o tema, visualizando cuantos libros estan disponibles para préstamo o
si debe realizar una reserva.

Estanteria abierta directamente con el material bibliografico existente y de
esta manera realizar la respectiva solicitud.

2 Usuario SELECCIONA EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Localiza el fondo bibliografico en la coleccion, y solicita al personal del CSB el
préstamo externo del documento.
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3 Funcionario del | SOLICITA EL CARNET ESTUDIANTIL
CSB Solicita el carnet estudiantil o cédula de identidad, a todos los usuarios de la
Comunidad Universitaria procede a revisar que el usuario esté registrado en
el Sistema de bibliotecas KOHA, una vez confirmado registra en su cuenta el
numero de inventario del fondo bibliografico y entrega para uso
4 Usuario RECIBE EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Recepta el fondo bibliografico para su uso.
Devolucion
5 Usuario ENTREGA EL FONDO BIBLIOGRAFICO
Entrega el fondo bibliografico prestado al personal de Biblioteca
6 Funcionario del [ RECIBE EL FONDO BIBLIOGRAFICO Y LOS RETIRA DEL SISTEMA DE
CSB PRESTAMOS
Recibe el fondo bibliografico y verifica que cumpla con la fecha de devolucidn.
En caso de existir retraso en la entrega se aplica la sancién establecida por el
CSB.
Descarga del sistema de bibliotecas Koha el libro prestado y procede a
entregar la identificacion del estudiante.
7 Funcionario del | UBICA EL FONDO BIBLIOGRAFICO EN LA ESTANTERIA
CsB Realiza la ubicacidn fisica del material bibliografico en las estanterias.
Renovacion
8 Usuario SOLICITA RENOVACION DEL FONDO BIBLIOGRAFICO
Solicita la renovacidén del material bibliografico
9 Funcionario del | REGISTRA LA RENOVACION DEL FONDO BIBLIOGRAFICO EN EL SISTEMA
CSB KOHA
Procede a realizar la renovacion del fondo bibliografico en el Sistema de
bibliotecas Koha.
10 Funcionario del | VERIFICA LA RENOVACION
csB Verificar que se haya actualizado la informacion.
11 Funcionario del | NOTIFICA QUE LA RENOVACION FUE REALIZADA

CSB

El funcionario del CSB notifica al usuario que se ha realizado la renovacion del
fondo bibliografico
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7.1.4.4 Flujograma.
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7.1.5 Préstamo interbibliotecario

El CSB gestionara a través de convenios interbibliotecarios, la colaboracion para la ampliacién de sus
recursos a través de préstamos inter bibliotecarios.

El usuario interno puede acceder al fondo bibliografico de otras instituciones a través de convenios
interbibliotecarios o proyectos de colaboracién que mantiene la universidad;

Encontrarse en plenas condiciones de usuario activo.

El usuario prestatario sera responsable del material prestado, debiendo devolver en los plazos
estipulados, y estara obligado a la reposicién del mismo si lo pierde o deteriora.

El usuario sera responsable de la reproduccion del material debiendo considerar la legislacion vigente
sobre propiedad intelectual y acuerdos internacionales.

Para las instituciones que soliciten el préstamo deberan suscribir convenios interbibliotecarios o
proyectos de colaboracion;

Es responsabilidad de la institucién solicitante la correcta utilizacion del material prestado, estando
obligada a su reposicion en caso de pérdida o deterioro; y,

Las reproducciones seran responsabilidad de la institucidn solicitante y se regirdn de acuerdo con el

Cddigo Organico de la Economia Social de los Conocimientos, Creatividad e Innovacion y Derechos de
Autor.

7.1.5.1 Tabla: Descripcion del procedimiento para el préstamo interbibliotecario

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PRESTAMO PERSONAL INTERBIBLIOTECARIO

1 Usuario BUSCA EN ESTANTERIA FONDO BIBLIOGRAFICO REQUERIDO
Busca en las estanterias el material bibliografico existente.

2 Usuario IDENTIFICA EL FONDO BIBLIOGRAFICO REQUERIDO
Identifica el material bibliografico y de esta manera procede a realizar la
respectiva solicitud de préstamo al personal de apoyo de la biblioteca.

3 Funcionario del | SOLICITA EL CARNET O CEDULA
CSB Solicitar el carnet estudiantil o cédula de identidad.
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4 Funcionario del | VERIFICA SI ES USUARIO DE LA BIBLIOTECA CON LA QUE TIENE CONVENIO
CSB INTERBIBLIOTECARIO
El funcionario verifica si el usuario que solicita es de una biblioteca con la que
tenemos convenio interbibliotecario
5 REGISTRA EL FONDO BIBLIOGRAFICO EN EL SISTEMA DE BIBLIOTECAS KOHA
Registra el préstamo del fondo bibliografico en el Sistema de Bibliotecas
Funcionario del | Kohay procede a la entrega especificando las condiciones del préstamo.
CSB
6 Funcionario del | ENTREGA EL FONDO BIBLIOGRAFICO
CsB Entrega el fondo bibliografico al usuario
7 Usuario RECIBE EL FONDO BIBLIOGRAFICO
Recibe el fondo bibliografico para su uso.
PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO ENTRE BIBLIOTECAS
8 Responsable de | IDENTIFICA EL FONDO BIBLIOGRAFICO REQUERIDO EN EL CATALOGO EN
la Biblioteca LINEA
El responsable de la Biblioteca requirente, busca en el catdlogo en linea el
fondo bibliografico requerido
9 Responsable de | REMITE UN CORREO A RESPONSABLE DE LA BIBLIOTECA
la Biblioteca El responsable de la biblioteca requirente emite un correo electrénico al
responsable de la biblioteca que dispone el fondo bibliografico requerido
10 Responsable de | IDENTIFICA EL FONDO BIBLIOGRAFICO SOLICITADO
la Biblioteca El responsable de la Biblioteca oferente, identifica el fondo bibliografico
solicitado y registra el préstamo en el sistema KOHA
11 Responsable de ENVIA EL FONDO BIBLIOGRAFICO SOLICITADO
la Biblioteca El responsable de la biblioteca oferente remite el fondo bibliografico
requerido por los medios disponibles
12 Responsable de | RECIBE EL FONDO BIBLIOGRAFICO SOLICITADO

la Biblioteca

El responsable de la biblioteca solicitante, recibe el fondo bibliografico
solicitado.
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7.1.5.2 Flujograma
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7.1.6 Investigacidon académica de recursos electrénicos y digitales

7.1.6.1 Formacion de usuarios

Es el programa de capacitacidon y formacidn para toda la comunidad universitaria dispuesto a dar a

conocer los servicios, recursos de informacién y normatividad que ofrece el CSB, asi como formar en el

uso de las nuevas herramientas de consulta, fomentar el uso de estrategias para la busqueda y

recuperacién de informacién en fuentes externas a la Universidad, como Bases de Datos, catalogos,

buscadores.

Son actividades formativas que tienen como objetivo orientar, asesorar, facilitar y contribuir al proceso

de ensefianza y aprendizaje a los distintos usuarios del CSB, como son:

a) Capacitacion en busquedas, que permita al usuario gestionar la informacién de manera eficaz y

eficiente.

b) Formacion a través de manuales y guias de usuario para el uso de los recursos que dispone el Centro

de Servicios Bibliotecarios en el sitio web.

7.1.6.2 Tabla: Descripcion del procedimiento para formacion de usuarios

N° | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Docente SOLICITUD DE CAPACITACION

Solicitar la capacitacidn de acuerdo con la oferta definida por la
biblioteca, en el Reglamento de Biblioteca, la cual se debe realizar a
través del correo electréonico cs.bibliotecarios@ikiam.edu.ec, como
minimo con tres (3) dias de anticipacion.

2 | Funcionario PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
del CSB
Verifica la solicitud de capacitacion y disponibilidad de fechas.
Se asigna la capacitacion con la programacion informando fecha, dia, la
horay lugar.
Solicita al docente el listado de estudiantes para el registro de
asistencia.
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3 | Funcionario PREPARACION Y CAPACITACION
del CSB
Prepara los temas y recursos para la capacitacion.
Registra asistencia de los usuarios a capacitarse
Dicta la capacitacion de acuerdo a los temas preparados.
4 Usuario RECIBE LA CAPACITACION
Recibe satisfactoriamente la capacitacion.

7.1.6.3 Flujograma
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7.1.7 Procedimiento de recaudo

Proceso mediante el cual se realiza el cobro de multa a los usuarios del CSB, por retraso en la devolucién

del material bibliografico, pérdida o dafio de los mismos.

7.1.7.1 Tabla: Descripcion del procedimiento de recaudo

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Usuario REVISA EL ESTADO DE CUENTA EN EL SISTEMA KOHA
Revisa su estado de cuenta en el Sistema de bibliotecas Koha ingresando con
su usuario y clave.
2 Usuario SOLICITA INFORMACION SOBRE ESTADO DE SU CUENTA EN EL SISTEMA
KOHA
Se acerca donde el funcionario del CSB para solicitar informacion acerca de
su estado de cuenta en Biblioteca.
3 Funcionario del | REVISA EL SISTEMA KOHA EL ESTADO DEL PRESTAMO
CsB Verifica el estado del usuario en el Sistema de bibliotecas Koha y procede a
dar la informacion respectiva.
4 Funcionario del | IDENTIFICA CAUSA DE SANCION
CSB
Identifica la causa por la que se genera la sancidn:
Si es por mora en la devolucion de un libro le informa los datos del material
bibliografico.
Si el usuario procede a informar que ya realizdé la entrega del libro, el
funcionario se dirige a buscar el material en las colecciones y si no esta,
informa que no ha sido entregado.
5 Funcionario del | INFORMA AL USUARIO LA CAUSA DE SU SANCION
CSB Informar al usuario la causa de la sancidn, que el sistema reporta que en su
poder se encuentra el fondo bibliografico en calidad de préstamo
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6 Usuario RECIBE LA INFORMACION SOBRE EL FONDO BIBLIOGRAFICO ADEUDADO

El usuario recibe la informacién del fondo bibliografico que le fue entregado
en calidad de préstamo y que aun no ha sido devuelto, encontrandose en
mora.

El usuario debe entregar el bien prestado y cumplir con la sancidn establecida
por el CSB.

7.1.7.2 Flujograma
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7.1.8 Reposicion de libros

Proceso mediante el cual un usuario reemplaza el material bibliografico que haya dafado, deteriorado o
perdido, con el propésito de recuperar los activos de la Biblioteca.
El usuario que hubiere perdido un libro o documento tiene la obligacion de reponer otro con las siguientes

caracteristicas:

o 0o T o

El mismo titulo
El mismo autor
Del mismo ano

De la misma edicidon o una mas actualizada.

En caso de no existir el mismo libro o documento, este puede ser reemplazado por otro que reuna las

siguientes caracteristicas:

Q 0 T o

Otro titulo.
Otro autor.

Un afio mas actualizado
Una edicion mas actualizada.

Para el efecto, el responsable de la reposicidon debera presentar una carta de la editorial, en la que se

demuestre que el libro o documento se encuentra fuera de publicacién; y el reemplazo debera ser
autorizado por la autoridad competente.

7.1.8.1 Tabla: Descripcion del procedimiento de reposicion de libros

N° | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Usuario INFORMA PERDIDA DE FONDO BIBLIOGRAFICO
Informar verbalmente el fondo bibliografico al servidor publico del Centro de
Servicios Bibliotecarios.
2 Funcionario del | VERIFICA EL FONDO BIBLIOGRAFICO QUE HA SIDO PRESTADO
CsB Verificar en el Sistema de Bibliotecas Koha los datos bibliograficos (titulo,

autor, edicién, editorial) del material que tiene cargado en la cuenta el
usuario.

Funcionario del

INFORMA EL PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DEL FONDO

INVESTI
INNOV

ON | Parroquia Muyuna, kildmetro 7 via a Alto Tena
| | Tena - Napo - Ecuador

Telf.: (06) 3

CsB BIBLIOGRAFICO
Informar el procedimiento establecido por el CSB y/o se envia a través del
correo electrénico.
3 Usuario REPOSICION DE FONDO BIBLIOGRAFICO
FO-GPM-04-V.1.0

www.ikiam.edu.ec

70 0040 - (06) 299 9160
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Entregar el material bibliografico con las mismas caracteristicas o mas
actualizado.

4 Funcionario del | RECIBE EL FONDO BIBLIOGRAFICO DEVUELTO

CSB. ® Proceder a recibir el material bibliografico, repuesto, verifica que tenga
las mismas caracteristicas o mas actualizadas

e Etiquetar, registrar el nimero de inventario anterior.

® Colocar el material bibliografico en las estanterias para su uso.

Funcionario del | ETIQUETA EL FONDO BIBLIOGRAFICO Y COLOCA EN ESTANTERIA
CSB. Etiquetar, registrar el nimero de inventario anterior y colocar el fondo

bibliografico en las estanterias para su uso.

7.1.8.2 Flujograma

REPOSICION DE LIBROS

INFORMA PERDIDA DE
FOMDO BIBLIOGRAFICO

VERIFICA EL FONDO
BIBLUOGRAFICD OUE HA
51DO PRESTADD

INFORMA EL
PROCEDIMIENTO PARA LA
REPOSICIOMN DEL FONDO
BIBLIMGRAFICO

REPOSICION DEFONDO
BIBLMMGRAFICD

RECIBE EL FOMNDO
BIBLOGRAFICO DEVUELTO

ETIQUET A EL FOND:O
BIBLIOGRAFICO ¥ COLOCA EN
ESTANTERLA

FO-GPM-04-V.1.0

INVESTIGACION | Parroquia Muyuna, kilometro 7 via a Alto Tena www.ikiam.edu.ec
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8 Formatos
No se requiere formatos para el presente manual
9 Anexos

No se requiere formatos para el presente manual

FO-GPM-04-V.1.0
INVESTIGACION | Parroquia Muyuna, kildmetro 7 via a Alto Tena
INNOVACION | Tena - Napo - Ecuador
EDUCACION | Telf.: (06) 370 0040 - (06) 299 9160
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