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1. Introduccion

La Biblioteca es un espacio de estudio, de consulta y también de encuentro, que enriquece la
ensefianza y favorece la autonomia y responsabilidad de la comunidad universitaria en sus
aprendizajes.

Dentro de sus objetivos estd el organizar los recursos en diferentes formatos y soportes, de forma tal
que sean accesibles para los diversos miembros de la comunidad universitaria, como asi también
promover y orientar a docentes y estudiantes que los incorporen en su tarea cotidiana.

En sintesis, la biblioteca es un @mbito propicio para la apropiacion de practicas y conocimientos
significativos para la participacion plena en la sociedad vy, por lo tanto, no puede estar ausente en
ninguna estrategia que se proponga avanzar hacia una plena inclusion educativa con calidad.

Los procedimientos escritos establecen una guia para el buen funcionamiento de todo tipo de
Biblioteca, a la vez que constituyen un modo de proteccion para todo su personal. El valor de registrar
es que el personal que se mueve alrededor de la biblioteca, y los nuevos que se incorporen, sepan
de la organizacién de la Biblioteca y de su accionar interno, y de los servicios que brinda a sus
usuarios.

Este documento, identifica al responsable de cada proceso; dispone de definiciones explicitas y
normalizadas de las tareas rutinarias; optimiza el grado de eficiencia mediante la simplificacion de
los procesos; reduce la incertidumbre sobre la toma de decisiones; garantiza la continuidad de
actividades en la Biblioteca; evita la duplicacién de tareas y mejora la comunicacion y la calidad del
servicio que brinda a la comunidad universitaria.

2. Objetivo

Establecer una herramienta de trabajo para definir el proceso de solicitud de reserva, préstamo,
devolucion y/o reposicidn del material bibliografico en la biblioteca central y las salas de lectura de
campus.

3. Alcance

Este documento aplica para los estudiantes, docentes, investigadores, personal administrativo y(o)
parte interesada que requieran la utilizacion del material bibliografico de la institucién.

4. Referencia

e Manual del Sistema Integrado de Gestion,

e Plan de Mejoras vigente,

e Manual de Funciones y Descripcion de Cargos,
e Reglamento de la Biblioteca y

e Manual de Gestidn de la Biblioteca.
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5. Definiciones

Autor: Persona o entidad responsable de |a creacion del contenido intelectual de una obra. El término

también se aplica a coautores, compiladores, editores literarios responsables del contenido y/o de
parte del contenido intelectual de la obra.

Bajas: Consiste en [a accién de eliminar de la base de datos los ndmeros de inventario de libros
perdidos o descartados.

Comunidad Universitaria: Conjunto de docentes, investigadores, estudiantes, personal
administrativo y graduados que forman parte de la Universidad ECOTEC.

Descarte: Proceso basado en la seleccién y evaluacion de material documental de la coleccidn para
ser retirado, teniendo en cuenta criterios de: obsolescencia, deterioro, pertinencia tematica,
duplicidad y hurto.

Folleto: Impreso de varias hojas que sirve como instrumento divulgatorio o publicitario.

Inventario: Operacion que se realiza de manera periddica y que permite conocer el estado real de
los fondos bibliogréficos existentes a nivel macro en la biblioteca general o salas de lectura de la
Universidad.

ISBN: Cddigo que consta de 10 digitos, distribuidos en cuatro grupos separados por guion o blancos;
el cual se adjudica a cada obra, como ayuda a la identificacidn, a los fines estadisticos, al comercio
del libro y controles de inventario.

Material Audiovisual: Material que contiene informacion en imagenes (diapositivas, peliculas, micro
formatos, mapas, globos terraqueos y juegos didacticos) y sonidos grabados (discos, casetes y discos
compactos).

Material Bibliografico: Son todas las publicaciones que la Biblioteca adquiere (libros, revistas,
periddicos, folletos), de impresa, magnética o electronica para la formacion e investigacion,
relacionada con la misién y los objetivos de la Institucién.

Material hemerografico: Publicaciones periddicas coleccionables (revistas, boletines, actas, archivos
anuarios, avances publicaciones gubernamentales de indoles general, cientifica y técnica, recreativa
o literaria, se excluyen publicaciones seriadas de cardcter monografico con titulos diversos).

Publicacién Electrénica: Colecciones de libros y revistas disponibles en disco compacto, o mediante
Internet.

Publicacion seriada: Publicacidn editada en forma continua con el mismo titulo, a intervalos
regulares o irregulares, durante un periodo determinado. Las publicaciones mas comunes son los
periédicos, las revistas, los boletines, anuarios, almanaques, informes, actas y memorias.

Reserva: Guardar, preservar el material bibliogréafico para el usuario que lo solicité.

Hemeroteca: Coleccion de revistas, diarios y publicaciones periddicas, fisicas o digitales, que se
conservan ordenadas y clasificadas; la componen: revistas, diarios y otras publicaciones peri
para $u consulta o estudio.
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Parte interesada: se refiere a las personas miembros de la comunidad universitaria o no que solicita
el préstamo de material bibliotecario.

Préstamo a domicilio: Conceder por un tiempo determinado el material bibliografico fisico al usuario
para su consulta.

Sistema Catalogo: Herramienta informdtica de la Universidad ECOTEC dispuesta para el ingreso,
consulta, seleccion y reserva del material bibliografico a disposicion de la comunidad universitaria.

Usuario: se refiere al estudiante, docente, investigador(a) y(o) personal administrativo y(o) cualguier
parte interesada que solicite el préstamo de material bibliografico.

Videoteca: Coleccidn organizada, fisica o digital, de obras en formato audiovisual. Su funcion es la
preservacion, catalogacion y difusion de documentos audiovisuales.

6. Responsabilidades

Bibliotecaria(o): Responsable de liderar y coordinar todas las actividades de gestidn de |a Biblioteca.

Mensajero(a): es el responsable de trasladar y entregar el material bibliografico solicitado a la
biblioteca central por las salas de lectura de campus y viceversa.

Secretario(a) de Biblioteca: Apoyar al(la) Bibliotecario(a) en las actividades de la Biblioteca.

Vicerrector(a) Académico(a): Supervisar las actividades de la biblioteca y monitorear los procesos de
gestion de la biblioteca.

Responsable de salas de lectura en campus: es el responsable de recibir las solicitudes para reserva
y préstamo a domicilio del material bibliografico, entregar lo solicitado a los interesados y hacer
seguimiento a su devolucién a la biblioteca central.

Usuario: Velar por la integridad y conservacion del acervo bibliogréfico solicitados en préstamo, y
devolverlos en las mismas condiciones en las que los recibio, presentar al responsable de la biblioteca
y/o sala de lectura los materiales bibliograficos, para su registro y previa autorizacion de préstamo
fuera del recinto universitario y presentar el carnet institucional actualizado o credencial de
identificacion oficial.

6.1. Politicas de Operacion

6.1.1. De lareserva del material bibliografico

e Los miembros de la comunidad universitaria de ECOTEC podran acceder a la reserva del
material bibliografico requerido a través del sistema establecido para dicho efecto (Atrium).

e Elusuario, deberd ingresar la solicitud de reserva del material bibliografico, en el médulo de
biblioteca, esta accion permitira al usuario contar con la asignacion del recurso bibliografico
y su disponibilidad para el préstamo a domicilio.

e Llas solicitudes de reserva de material bibliografico permaneceran activas en el sistema hasta
48 horas después de haber ingresado la solicitud, una vez vencido el tiempo estip QY.
no haberse realizado el retiro del recurso, el sistema pondra a disposicidn de lo u%uari?e(f"’-

recurso bibliografico.
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6.1.2. Del Préstamo de material bibliografico

e El préstamo de material bibliografico in situ, sera dirigido a la comunidad universitaria y(o)
parte interesada de la institucidn.

e El préstamo a domicilio del material bibliogréfico serd de uso exclusivo de los estudiantes,
docentes, investigadores y personal administrativo de la institucion, para lo cual, se deberd
dejar como garantia del préstamo la credencial otorgada por la universidad.

e Eltiempo de préstamo a domicilio del material bibliografico serd en funcién de lo siguiente:

o Estudiantes: maximo dos (2) dias;
o Docentes, investigadores y personal administrativo: maximo 15 dias.

e Los usuarios, segln sea el caso podran acceder por una ocasion a la renovacidn del préstamo
del material bibliografico, una vez finalizado el periodo adicional del préstamo debera
efectuar la devolucién del material bibliogréfico.

e Lla credencial del usuario serd devuelta una vez que se efectie la devolucién del material
otorgado como préstamo.

e En caso de pérdida o deterioro del material bibliografico, el usuario sera responsable de
efectuar la reposicion del recurso, el cual debera cumplir igual o superior caracteristicas del
recurso otorgado como préstamo.

6.1.3. De la devolucion del material bibliografico

e Ladevolucién del material bibliografico debera ser realizado por el usuario en la biblioteca o
sala de lectura en donde realizd el préstamo una vez que haya sido finalizado su periodo de
préstamo.

e El (La) Bibliotecario(a), remitirda mensualmente un informe detallado de los usuarios que
mantengan pendiente la devolucion de material bibliogréfico al Vicerrector(a) Académico(a)

e El(La) Vicerrector(a) Académico(a) solicitara al Director(a) de Sistemas el bloqueo del sistema
académico a los estudiantes que mantengan pendiente la devolucion de material
bibliografico. En el caso de ser docente, investigador(a) o personal administrativo, se le
remitird un correo electrénico solicitando la devolucién inmediata del recurso o la
renovacion del préstamo, caso contrario se solicitard el descuento del valor del recurso de
su remuneracion.

e Los usuarios quienes hayan perdido o deteriorado un material bibliografico podran realizar
la reposicién del mismo, siempre que éste sea de igual o superior caracteristica.

e Los estudiantes que no efectiien la devolucidon del material bibliografico otorgado como
préstamo durante el tiempo estipulado, seran bloqueados del sistema académico hasta que
se efectie la devolucién o reposicion del recurso.

e Los docentes, investigadores y personal administrativo que no realicen la devolucién del
recurso bibliogréfico, se les descontara el valor del costo del material de su remuneracién
mensual, para dicho efecto, el Vicerrector(a) Académico(a) solicitara al Director(a) de Talento
Humano, el descuento de los valores para iniciar el proceso de reposicion.
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6.1.4. De la reposicion del material bibliografico

- Lareposicion del material bibliogréfico se iniciard cuando un libro haya cumplido con su vida
atil ya sea este por dafio, deterioro, actualizacion del recurso, pérdida del recurso
bibliografico u otro debidamente justificado y aprobado por el Vicerrector(a) Académico(a).

- Una vez que se haya aprobado el proceso de baja del material bibliografico, debera
notificarse al Director(a) Financiero(a) para el respectivo registro y ajuste contable.

6.2. Revisién y mejoras al procedimiento

Los responsables del proceso, en congruencia con la Politica Integrada de Gestion, deberdn revisar,
analizar los resultados y proponer anualmente las mejoras al proceso y/o procedimiento que sean
necesarias, con la finalidad de asegurar la eficiencia y eficacia de este.

7. Periodicidad

Reserva/ Préstamo / Devolucién: Permanente.

Preservacion de material bibliografico: Por necesidad institucional
Reposicion de material bibliografico: Por necesidad institucional

Informe de Libros pendientes de devolucidon: Mensual

8. Descripcion de Actividades

8.1. Procedimiento para la reserva de

T 2= fo i gl o

e biblioteca del Sistema
Académico (Atrium) y seleccionar la opcidn catalogo
de biblioteca.

Efectuar la busqueda del material bibliografico
requerido y solicitar la reserva del material.
- El sistema proporcionara la informacion del
recurso bibliografico, asi como su ubicacién
y numero de ejemplares disponibles para
préstamo

Confirmacion de reserva
del material bibliografico
en Sistema Académico

1 | Parteinteresada

Acudir a la biblioteca central para la ejecucion del
préstamo del material bibliografico ver 8.3.

- Para acceder al préstamo del recurso
debera entregar la credencial, la cual
permanecera en custodia del (la)
Bibliotecario(a) hasta la devolucidn del

libro.
Revisar diariamente el sistema de reserva de material
5 Secretario(a) de | bibliografico. Registro de reserva de
et
Biblioteca - En caso de que la reservacién del material | material bibliogra# _"‘.‘{u[/:‘
bibliografico tenga mds de 24 horas, se S g
=] r =z
= m
[==]
by Zz g
e 2 U -
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procedera con su eliminacién para su
disponibilidad de otros préstamos.

Controlar la correcta funcionalidad del Sistema de

Biblioteca

proceso.

3 | Bibliotecario(a) reserva del material bibliogréfico e informar | Correo electrénico
novedades en caso de ser necesario
4 Secretario(a) de | Digitalizar, archivar y custodiar el expediente del

Expediente del proceso

8.2. Procedimiento para préstamo de libros en salas de lectura de campus

N°® | Responsable Actividad Documento de Trabajo
1 | Parteinteresada | Ir a sala de lectura del Campus Visita presencial
Solicitar reserva y préstamo a domicilio del material | Reserva del material
2 | Parteinteresada | bibliografico hasta la cantidad especificada en el | bibliogréfico en el Sistema
reglamento Catélogo
Responsable de : . ; :
P Consolidar solicitudes de reserva para préstamo de | Lista de reservas
3 | Saladelectura T .
material bibliografico efectuadas
de campus
_ 5 - Solicitud via correo
Responsable de Remitir mediante correo electrdnico  la(s) .
- A : electrénico de responsable
4 | Sala de lectura solicitud(es) de reserva / préstamo de material
e e de sala de lectura de los
en campus bibliogréfico a la responsable de la Biblioteca Central
campus
s ; : Solicitudes de reservas
g ; Receptar solicitudes de préstamo de material ; .y
5 | Bibliotecario(a) e préstamo de material
bibliografico i
bibliografico
- g Unidades Disponibles en el
6 | Bibliotecario(a) Verificar disponibilidad de material bibliografico . ’p
Sistema Catdlogo
ibli i _ y Material bibliografico
Blbhotec.ano(a) / Retirar el material bibliogréafico reservado y registrar g
7 | Secretaria de . - 51z g % reservado de acuerdo con
- cambio de asignacion (ubicacion) 2 7
Biblioteca la solicitud
_ Colocar el mate.n:i\l bibliografico en la valija con el Material bibliografico
Secretario(a) de | nombre del solicitante y el nombre del campus
8 it i s reservado de acuerdo con
Biblioteca desde el cual se ha solicitado el mismo y debe .
entregarse al Departamento Administrativo.
; s i - . ., | Correo electrénico con
Secretario(a) de | Solicitar al Departamento Administrativo que envie | .= . .
9 Bibli | material bibliografico al campus sefalado Indicacianes del.cantenido
iblioteca el material bibliografico p de la valija
. Entregar material bibliografico al responsable de sala | Registro de entrega -
r ria . ..
10 | Administraceria) de lectura del campus especificado recepcion
Confirmar que el material bibliografico haya sido »
11 | Bibliotecaria(o) recibido por los responsables de las salas de lectura | Llamada telefdnica
: en los campus QALUAL
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12

Responsable de
Sala de lectura
en campus

Requerir al solicitante su identificacién institucional
previa entrega de material bibliografico solicitado y
recuerda de manera verbal el tiempo que dispone
para devolverlo o renovar su préstamo de acuerdo
con lo establecido en el reglamento.

Carnet de identificacién
institucional vigente

Retirar material bibliografico reservado. El cual

Carnet de identificacion

en campus

13 | Parte interesada | permanecera a su custodia hasta que se realice la | .~ ;
i s e institucional vigente
devolucién del material bibliogréafico.
14 Parte interesada | Efectuar devolucidn o solicitar ampliacién periodo
(Usuario) del periodo del préstamo y devolver carnet
Si el usuario interesado no se acerca durante las SR
i y - Material bibliografico
siguientes 24 horas de haber realizado la solicitud de
Responsable de 5 3 i reservado de acuerdo con
reserva y préstamo, deberd efectuar devolucion a .
15 | Sala de lectura la solicitud.

Biblioteca Central.

Enviar material bibliogréfico a biblioteca central

Correo electrdnico de
devolucion de material

16

Administrador(a)

Entregar material bibliografico al Bibliotecario(a)

Registro de entrega -
recepcion

17

Bibliotecario(a)
y/o Secretaria
de Biblioteca

Recibir y perchar material devuelto.

Registrar devolucion del material bibliografico, o
eliminar la reservacidn del material bibliogréafico de
ser el caso.

Registro de devolucidn en
Sistema Catalogo.

18

Bibliotecario(a)

Informar mensualmente a Vicerrectorado
Académico, Secretaria General, Direccion de Talento
Humano y Sistemas, el listado de libros pendientes
de devolucidn.

Informe de Libros
pendientes de devolucidn.

19

Secretario(a) de
Biblioteca

Digitalizar, archivar y custodiar el expediente del
proceso.

Expediente del proceso

1 | Parteinteresada | Ir a Biblioteca Central Visita presencial
Solicitar el préstamo del material bibliogréfico.
- El recurso bibliografico podrd ser
I i desd
5 | Barte interasada tomado por el estudiante desde la

estanteria o requerido directamente
en la recepcion de la biblioteca en este
caso pasa al punto 5.
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e . Verificar disponibilidad de material bibliografico
3 | Bibliotecario(a . , X ial bibli Afi ici
(a) en Sistema Catalogo/estanteria Material bibliogréfico solicitado
Secretario(a) de . , T
4 - (a) Retirar de estanteria material bibliografico
Biblioteca
Solicitar al usuario carnet institucional de
identificacion.
- Este permanecerd bajo su custodia
hasta que se realice la devolucid |
- . _qu ! .r . 3c.e 8 aevolucion de Carnet de identificacion
5 | Bibliotecario(a) material bibliografico y recuerda de | = . . .
. . institucional vigente
manera verbal el tiempo que dispone
para devolverlo o renovar su préstamo
de acuerdo con lo establecido en el
reglamento
6 | Bibliotecariofa) Regllstrar préstamo de material en sistema Reglst_ro d(:'.' grestfamo de
catalogo material bibliografico
7 Parte Interesada | Usar material bibliogréfico durante el periodo
(Usuario) requerido hasta lo sefialado en el reglamento
- i e e Material bibliografico devuelto
Parte Interesada | Efectuar devolucién de material bibliografico o .] & N
8 ; g - : . / Registro de ampliacién de
(Usuario) solicitar ampliacidn de periodo de préstamo e
g Secretario(a) de | Registrar devolucidn o ampliacién de periodo de | Carnet de identificacidn
Biblioteca préstamo y devolver carnet institucional vigente
Secretaria de .
ibi I I
10 Biblioteca Recibir y perchar material devuelto
Informar mensualmente a Vicerrectorado
11 | Bibliot io(a) Académico, Secretaria General, Direccidn de | Informe de Libros pendientes
HRURESEARE Talento Humano y Sistemas, el listado de libros | de devolucion.
pendientes de devolucién.
i igitali i i I diente !
12 St_ecr_etarlo(a) de | Digitalizar, archivar y custodiar el expedie Expediente del proceso
Biblioteca del proceso.

8.4. Procedimiento de devolucién de material bibliografico

N° | Responsable Actividad ' Documento de Trabajo
Parte Int d Acudir a Biblioteca Central o sala de lectura y
i arte n eresaca efectuar la entrega del material otorgado como | Visita presencial
(Usuario) 5
préstamo
verificar las condiciones del material | ¢ Material bibliografico
Bibliotecario(a) bibliografico. devuelto
> /15 10 eca-no 2 e Certificado de devolucidn
ec_jre_tarlo(a) ¢El material otorgado en préstamo presenta del material®
de Biblioteca - . i 5.
dafios o deterioro causado por el usuario? e Correo electrénico con o
registro de Ubservacidpé‘
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Si: Solicitar al usuario la reposicion del material.
No se receptara la devolucidon hasta la
reparacion del recurso.

No: Registrar la devolucion del material

bibliografico o novedad presentada segln sea el
caso.

- En caso de que el usuario lo requiera,

se emitira certificado de devolucidn del

la condicion del recurso
bibliografico.

Biblioteca

material*.
3 Secretaria de Ubicar en estanteria el material bibliogréfico
Biblioteca devuelto
Verificar los libros pendientes de devolucion.
Secretario(a) de .
4 e =) . : ; Correo electrénico
Biblioteca Contactar e informar a los usuarios lo libros
pendientes de devolucién.
Elaborar mensualmente el informe de libros
pendientes de devolucién al Vicerrector(a)
Académico.
- Enelinforme se detallard el nimero de ’ :
T ; 2 5 Informe de libros pendientes
5 | Bibliotecario(a) dias de atraso en la devolucion de i
. , . . de devolucidn
libros, con la informacidn del usuario y
el material bibliografico otorgado, asi
como las gestiones realizadas para la
devolucidn de éstos.
Vicerrector(a) Revisar y disponer las acciones a seguir para la -
6 . L L I Correo electronico
Académico(a) reposicion de material bibliografico
7 Secretario(a) de | Digitalizar, archivar y custodiar el expediente

del proceso.

Expediente del proceso

=

Secretario(a) de

8.5. Procedimiento para la preservacién de material bibliogréfico

- s
Fal s o

Verificar el estado del acervo bibliografico.

Identificar la necesidad de intervencion fisica

Check list de estado de

1 | Biblioteca, ; : : - G -
S = para garantizar la mejor vejez del material o su | bibliografia
Bibliotecario(a) .
descarte si no es recuperable (para el caso de
restauracion)
Solicitar al Administrador(a) forrar,
encuadernar o empastar el material
bibliogréfico que requiere intervencién para su
cii s - preservacién o restauracién. Oficio o correo electrénico
2 | Bibliotecario(a)

Acta de entrega recepcion

Entregar al Administrador(a) el material
bibliogrdfico que requiere preservacion o ‘J‘NMU 3('/0/
restauracién. i 7
=z
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Autorizado por: = =
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Realizar seguimiento al proceso de compra.
Iniciar proceso de compra del servicio solicitado
para la preservacion o restauracion del material
o bibliografico. imi _PRO-
3 | Admiristrador(s) ibliografico Ver procedimiento SIG-PRO
006
Entregar el material bibliogrifico forrado,
encuadernado o empastado
cretari
4 S‘_a _eta oip)de Colocar en estanteria el material bibliografico
Biblioteca
Elaborar informe al Vicerrector(a) Académico
s : indicando el estado de los recursos | Informe de gestion de
5 | Bibliotecario(a) e ) 3 i
bibliograficos y las gestiones realizadas para su | biblioteca
conservacidn.
Secretario(a) de Digitalizar, archivar y custodiar el dient .
6 - (&) & ¥ Cus € expeaienis Expediente del proceso
Biblioteca del proceso.
8.6. Procedimiento para la reposicién de material bibliografico
N° | Responsable Actividad Documento de Trabajo
Identificar ibli i i jecut ;
- _ n |-|” la bLbhOgFaﬁE! que r_equ1ere _ejecu Ar | L ock list de estado de
1 | Bibliotecario(a) reposicion (dafio, obsolescencia, pendiente de | . . ;
.z bibliografia
devolucién u otro)
Solicitar cotizaciones a los proveedores de
libros en el cual se detalle titulo, autor,
cantidad, precio, edicién, afio, editorial y demas
_ . informacién relevante para el proceso de | Cotizacidn de material
2 | Bibliotecario(a) E
compra. bibliografico
- Ala solicitud de adquisicién aprobada
se deberd adjuntar al menos 3
cotizaciones
Elaborar la solicitud de reposicién del material
bibliografico.
- la solicitud detallara las causas por lo
o . ol Se realiza la solicitud de Solicitud de reposicion de
3 | Bibliotecario(a) reposicion. st e pa
, material bibliografico
- Se detallara que una vez efectuada la
reposicion de los libros se realizara el
proceso de baja de los recursos en mal
estado o pendiente de devolucidn.
Vicerrector(a) R_ev:_sar ’y. sprebar 19 re‘p-osmlon del-matena Solicitud de reposicion de
4 5 bibliografico y remitir al  Director(a) o
Académico(a) i ; : 45 material bibliogréafico aprobada
Administrativo(a) para su ejecucion.
. — . e Ver procedimiento SGC- -
’ Realizar el proceso de adquisicién del material
Director(a) L . . PRO-006
5 = : bibliografico  solicitado en calidad de .
~ | Administrativo(a) | o e Cotizaciones QALUAL
P : e Factura de comp e 474,/
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6 | Bibliotecario(a)

Realizar seguimiento al proceso de compra de
la bibliografia.

Verificar y recibir la bibliografia adquirida junto
con la factura original de compra.

éla compra estd de acuerdo con lo solicitado
(cantidad, calidad, precio)?

Si:

Emitir conformidad de lo solicitado e Ingresar al
Sistema Bibliografico la bibliografia adquirida
(ver BIB-PRO-001 Procedimiento de Ingreso y
Catalogacion de Material Bibliogrdfico al
Sistema Catdlogo)

No:

No recibir la bibliografia en caso de identificar
inconsistencias de los proveedores —fin

Informar al Vicerrector(a) Académico(a) ingreso
de compra del material bibliogréafico para que
se apruebe la baja del material sefalado en el
informe

e Correo electronico

e Libros en calidad de
reposicion.

e Solicitud de baja de
material bibliografico

Vicerrector(a)
Académico(a)

Disponer se realice la baja del material
bibliografico en el sistema de la biblioteca y que
el mismo una vez realizado sea informado al(la)
Director(a) Financiero(a) para el respectivo
registro y ajuste contable

Informe de actualizacidn de
recursos bibliograficos
Solicitud de baja de material
bibliografico aprobado

8 | Bibliotecario(a)

Dar de baja en el sistema de biblioteca el
material bibliogréfico aprobado por el(la)
Vicerrector(a) Académico(a) y comunicar al
Director(a) Financiero(a) para el registro vy
ajuste contable

Registro de baja de material
bibliografico

Director(a)

Verificar la informacidn y documentacién

9 ; . remitida vy registrar la baja del material | Registro de ajuste contable
Financiero(a) e
bibliografico.
Secretario(a) de
Biblioteca Digitalizar, custodiar y archivar el expediente .
10 : y & Y P Expediente del proceso
Secretario(a) del proceso
Departamental
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9. Diagrama de flujo

8.1. Procedimiento para la reserva de material bibliogréfico presencial

Parte interesada Secretario(a) de Biblioteca Bibliotecario(a)

Ingresar al médulo de
biblioteca del Sistema
Académico (Atrium) y
seleccionar la opcién
catélogo de biblioteca.

!

Efectuar la bisqueda del
material bibliografico
reguerido vy solicitar la
reserva del material.

:

|

1

« Confirmacién de
reserva del material
bibliogréfico en
Sistema Académico

Acudir a la biblioteca
central para la ejecucién
del préstamo del
material bibliografico ver

8.3.

Revisar diariamente el
sistema de reserva de
material bibliogréafico.

Y

Y
! ) Controlar la correcta

- funcionalidad del

Sistema de reserva del
material bibliogréafico e
informar novedades en
caso de ser necesario

Digitalizar, archivar y
custodiar el expediente |« Correo electrénico
del proceso.

Registro de reserva
de material e
bibliografico

A4

Expediente del
proceso

* l )
Q
<
- R - - PSR - ’ :
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9.2. Procedimiento para préstamo de libros en salas de lectura de campus
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Parte interesada

Responsable de sala de lectura|

de campus

Bibliotecario(a)

Secretario(a) de Biblioteca

Administrador(a)

Ir a la sala de lectura del
Campus

!

Solicitar reserva y
préstamo a domicilio del
material bibliografico
hasta la cantidad
especificada en el
reglamento

.

+» Reserva del material
bibliografico en el
Sistema Catalogo

Consolidar solicitudes de
reserva para préstamo
de material bibliografico

.

Lista de reservas
efectuadas

Remitir mediante correo
electrénico la(s)
solicitud(es) de reserva /
préstamo de material
bibliografico a la
responsable de la
Biblioteca Central

Solicitud via correo
electrénico de

Receptar solicitudes de

resy ble de sala de material
de lectura de los bibliografico
campus

Solicitudes de
reservas y préstamo
de material

\_1/\

Verificar disponibilidad
de material bibliografico

.

Unidades Disponibles
en el Sistema
Catdlogo

Y

¥

Retirar el matenial
bibliografico reservado y
registrar cambio de

asignacion (ubicacion)

Retirar el material
bibliografico reservado y
registrar cambio de
asignacion (ubicacion)

!

Material bibliografico
de acuerdo

con la solicitud

Calocar el material
bibliografico en la valija
con el nombre del
solicitante y el nombre
del campus desde el
cual se ha solicitado el
mismo y debe
entregarse al
Departamento
Administrativo

Supervisado por: Autorizado por:
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£ Responsable de sala de lectus = .
Parte interesada P de campus eena Bibliotecario(a) Secretario(a) de Biblioteca Administrador(a)
Material bibliografico
reservado de acuerdo
con la solicitud
Salicitar al
Departamento
Administrativo que envie
el material bibliografico
al campus sefialado
- Entregar material
Correo electrénico bibliogréfico al
con indicaciones del responsable de sala de
contenido de la valija lectura del campus
especificado
Confirmar que el l
material bibliografico : B
haya sido recibido por Regetn deEntrega
los responsables de las v
. o las de lectura en los
Requerir al solicitante su 54
identificacién il
institucional previa &
entrega de material
bibliogréfico solicitado y
recuerda de manera Llamada telefénica
verbal el tiempo que
dispone para devolverio
0 renovar su préstamo

de acuerdo con lo
establecido en el
reglamento.

Retirar material L
bibliografico reservado.
El cual permanecera a

su custodia hasta que se
realice |a devolucion del
material bibliogréfico.

Carnet de
identificacion
institucional vigente

l Si el usuario interesado
no se acerca durante las
Efectuar devolucitn o siguientes 24 horas de
solicitar ampliacién haber realizado la
penendr: del P:"Ddlov del solicitud de reserva y
préstamo y devolver préstamo, debera
carnet 5
efectuar devolucién a

Biblioteca Central.

i

Enviar material
bibliografico a biblioteca
central

!

Material bibliogréfico

reservado de acuerdo Entregar material
con la solicitud.Correo bibliografico al
electrénico de

Bibliotecario(a)

T

Registro de entrega -
recepcion

devolucién de material

' ¥

Recibir y perchar Recibir y perchar
material devuelto. material devuelta,
¥ ¥
Registrar devolucién del Registrar devolucién del
material bibliogréfico, o material bibliogréfico, o
eliminar la reservacion eliminar la reservacién
del material bibliografico del material bibliografico
de ser el caso. de ser el caso.
¥ ¥
Registro de Registro de
A devolucién en devolucién en
- Sisterna Catalogo. Sistema Catélogo.

e -
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Parte interesada jlosjGnisatie de Exlatle fectum Bibliotecario(a) Secretario(a) de Biblioteca Administrador(a)
de campus
Informar mensualmente
a Vicerrectorado
Académico, Secretaria
General, Direccion de |
Talento Humana y
Sistemas, el listado de
libros pendientes de
devolucién.
Informe de Libros Digitalizar, archivar y
pendi de custodiar el expediente
devolucion, del proceso.
Expediente del
proceso
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Autorizado por:
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9.3. Procedimiento para préstamo de material bibliogréfico en Biblioteca Central presencial

Elal:()_on—'ado por:

Parte interesada (Usuario)

Bibliotecario(a)

Secretario(a) de Biblioteca

Ir a Biblioteca Central

Y

Solicitar el préstamo
del material

P

Verificar disponibilidad
de material

bibliografico.

Usar material
bibliegrafico durante el

bibliografico en
Sistema Catalogo/
estanteria

v

A
~

Material bibliografico

Retirar de estanteria

solicitado

Solicitar al usuario

material bibliografico

carnet institucional de |
identificacion.

!

Carnet de
identificacién
institucional vigente

Registrar préstamo de
material en sistema
catalogo

{

Registro de
préstamo de

periodo requerido |
hasta lo sefialado en el
reglamento

:

Efectuar devolucién de

material bibliogréfico o
solicitar ampliacion de
periodo de préstamo

!

Material bibliografico
devuelto / Registro

|

material bibliografico

Registrar devoluciéon o
_ | ampliacién de periodo

de ampliacién de
plazo
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Parte interesada (Usuario) Bibliotecario(a) Secretario(a) de Biblioteca
—— - v ‘
Carnet de
identificacion
institucional vigente
Informar i
mensualmente a
Vicerrectorado

Académico, Secretaria

Recibir y perchar

General, Direccién de [
Talento Humano y
Sistemas, el listado de
libros pendientes de
devolucion.

Y

A
o

Informe de Libros

material devuelto

Digitalizar, archivar y

pendientes de
devolucion.

custodiar el expediente
del proceso.

'

Y

Expediente del
proceso
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9.4. Procedimiento de devolucién de material bibliografico

Elaborado por:

Parte interesada (Usuario)

Bibliotecario(a)

Secretario(a) de Biblioteca

Vicerrector(a) Académico(a)

Y

Acudir a Biblioteca
Central o sala de

Verificar las
lectura y efectuar la »|  condiciones del
entrega del material material bibliografico,

otorgado como
préstamo

'

¢ Presenta darfios?

Si
¥

Solicitar al usuario la

reposicion del material.
No se receptarala
devolucion hasta la

reparacion del recurso.

Registrar la devolucién
del material
bibliografico o novedad
presentada segin sea
el caso.

t

+ Material bibliografico
devuelte

- Certificado de
devolucién del
material* - Correa

Ubicar en estanterfa

Y

electrénica con
registro de
observacién de la
condicién del
recurso bibliografico.

S N

Elabarar
mensualmente el
informe de libros

el material bibliografico
devuelto

'

Verificar los libros
pendientes de
devalucién.

:

Contactar e informar a
los usuarios lo libros
pendientes de
devolucién

v

Correo electrénico

pendientes de
develucién.

Informe de libros
pendientes de

Revisar y disponer las
acciones a seguir para

devolucién

Digitalizar, archivar y

la reposicién de
material bibliogréfico

¥

Sumilla inserta en
informe de libros

custodiar el expediente
del proceso.

'

Expediente del
proceso

pendientes de
devolucién
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9.5. Procedimiento para la preservacién de material bibliogréfico

Cadigo:

F—ech_a_ de
Aprobacion:

Ne de Revision:
Pagina:

Secretario(a) de Biblioteca

Bibliotecario(a)

Administrador(a)

Vicerrector(a) Académico(a)

Inicio

¥

Verificar el estado del
acervo bibliografico.

Verificar el estado del
acervo bibliografico.

!

!

Identificar la necesidad
de intervencion fisica
para garantizar la
mejor vejez del
material o su descarte
si no es recuperable
(para el caso de
restauracion)

'

Check list de estado
de bibliografia

Identificar la necesidad
de intervencion fisica
para garantizar la
mejor vejez del
material o su descarte
si no es recuperable
(para el caso de
restauracién)

1

Check list de estado
de bibliografia

Solicitar al

Administrador(a) forrar,
encuadernar o
empastar el material

Colocar en fa

bibliografico que
requiere intervencion
para su preservacion o
restauracion.

1

Entregar al
Administrador(a) el
material bibliografico
que requiere
preservacion o
restauracion.

!

Realizar seguimiento al

.| solicitado para la

Iniciar proceso de
compra del servicio

proceso de compra.

preservacion o
restauracion del
material bibliogréafico.

I

Ver procedimiento
SIG-PRO-006

Entregar el material
bibliografico forrado,

el material bibliografico

Elaborar informe al
Vicerrector(a)
Académico indicanda
el estado de los

Digializar, archivar y
custodiar el expediente

recursos bibliograficos
y las gestiones
realizadas para su
preservacion.

.

Informe de gestion

encuadernado o
empastado

de biblioteca

Revisar y disponer las
acciones a seguir para
continuar con la
preservacion del
material bibliografico

del proceso.

v

Expediente del
proceso

v

Sumilla inserta en
informe de gestién
de biblioteca
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9.6. Procedimiento para la reposicién de material bibliografico

BIBLIOTECA

PROCEDIMIENTO PARA RESERVA, PRESTAMO,
DEVOLUCION, PRESERVACION Y REPOSICION

Cdédigo: BIB-PRO-003
cha de
 Aprobacion: - 25/02/2022
Ne de Revision: 01
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bibliografia que
requiere ejecutar
reposicion (dafio,
obsolescencia,
pendiente de
devolucién u otro)

v

Check list de estado
de bibliografia

Solicitar cotizaciones a
los proveedores de
libros en el cual se
detalle titulo, autor,
cantidad, precio,
edicién, afio, editorial y
demas informacion
relevante para el
proceso de compra.

Cotizacion de
material bibliogréfico

Elaborar la solicitud de
icién del material

" bibliografico.

i

Solicitud de

Revisar y aprobar la

de
material bibliografico

del material
bibliografico

v

Reposicion dé
malerial aprobada

Realizar seguimiento al
proceso de compra de
la bibliografia

Remitir al Director(a)
Administrativo(a) para
su gjecucion.
I
' !
— Realizar el proceso de
Solicitud d’;E |adquisicién del material
Lot bibliografico solicitado
malen:;:lll:::gh’lﬁcn en calidad de
reposicion.

)

Verificar y recibir la
bibliografia adquirida
junto con la factura
original de compra.

ompra est
acuerdo con lo
solicitado?

de Material

Cataloge)
T

Emitir conformidad de
lo solicitado e Ingresar
al Sistema Bibliografico
la bibliografia adquirida
(ver BIB-PRO-001
Procedimiento de
Ingreso y Catalogacion

Bibliogralfico al Sistema

v
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Supervisado por:

-ColzaconesFaciura de
compra

“Ver procediniento

SGC-PRO-00C

Autorizado por:

Fouii 2 Secretario(a) de Biblioteca J : .
Bibliotecario(a) Secreuri'n{(:]:' D:P ol :nmu[ Vicerrector(a) Académico(a) Director(a) Administrativo(a) Director(a) Financiero(a)
Identificar la

»MS5c. Cecilia Carvajal
Bibliotecaria

MSc. Cecilia Carvajal
Bibliotecaria

Unidad de Evaluacién Interna

Consejo Superior Unergrotec

vmw"
EEIL



PROCEDIMIENTO PARA RESERVA, PRESTAMO,  c4gigo; SIB.PRO.003

Universidad DEVOLUCION, PRESERVACION Y REPOSICION —eeoeoeoeo
. Fecha de 25/02/2022
Ecotec DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Aprobacién:
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Bibliotecario(a) Secretario(a) de Bibliotecal | ;0 o i01(a) Académicofa) | Director(a) Administrativo(a) Director(a) Financiero(a)

Secretario(a) Departamental

-Correo elecironico
-Libros en calidad de
reposician. Solicitud de
baja de material
bibliografico

Disponer se realice la

baja del material
U!gg::z;;]a) bibliegrafico en el
Académico(a) ingreso sislema de la biblioteca
de compra del material y que el F‘\lasg‘so una
bibliogréfico para que vez realizado sea
se apruebe la baja del informado al(la)
malerial sefialado en el _ Director(a)
informe Flnancu_ara(a) para el
respectivo registro y
ajuste contable
I
Y

Dar de baja en el

sislema de biblioteca el
malerial bibliografico Inlarmg de
aprobado por el(la) actualizacién de
Vicerreclor(a) _ fecursos
Académico(a) y bibliograficosSolicitud)
comunicar al de baja de material
Director(a) bibliografico
Financiero(a) para el aprobado

registro y ajusie
contable \_/\

Verificar la informacion

i j y documentacion
g:lgel ﬁglob?;igglrz&eo rergit_idz yI regitslr;:JJ la
aja del materi
bibliografico.
T
L 4

Digilalizar, archivar y Registro de ajuste
custodiar el d bl

del procesa.
No recibir la
bibliografia en caso de Expediente del
| identificar proceso
inconsistencias de los
proveedores

®

10. Registros

e Registro de reserva de material bibliografico

e Lista de reservas efectuadas

e Registro de entrega — recepcion

e |nforme de Libros pendientes de devolucion.

e Solicitud de reposicion de material bibliografico.

e Libros en calidad de reposicion.

e Solicitud de baja de material bibliografico

e Informes de requerimientos de recursos bibliograficos
e Informe de actualizacién de recursos hibliograficos
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