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1. Introduccién

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 dmbito propicio para la apropiacién de practicas y conocimientos
significativos para la participacidon plena en la sociedad y, 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 proteccidn 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 organizacion 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 duplicacion de tareas y mejora la comunicacion vy la calidad del
servicio que brinda a la comunidad universitaria.

2. Objetivo

Establecer una herramienta de trabajo para informar a la comunidad universitaria sobre los servicios
que ofrece la biblioteca, su normativa, sus procesos y el funcionamiento de sus sistemas.

3. Alcance

Este documento aplica para los estudiantes, docentes e investigadores que intervienen en los
procesos de formacidn, investigacion y vinculacién con la sociedad en grado vy postgrado y usuarios
externos de la institucién.

4. Referencia

e Pagina web Institucional

e Manual de Funciones,

e Reglamento de la Biblioteca,

e Manual de Gestidon de la Biblioteca,
e Fichas Técnicas

5. Definiciones

Comunidad Universitaria: Conjunto de docentes, investigadores, estudiantg
administrativo y graduados gue forman parte de la Universidad ECOTEC.
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Evidencia: Documento o dato empirico que demuestra la veracidad de los datos aportados con la
finalidad de obtener certeza, fiabilidad y consistencia de los datos para la evaluacién.

Indicador: Expresion cualitativa o cuantitativa que se utiliza para medir en grado de cumplimiento
de la actividad.

Parte Interesada: Persona u organizacién que puede afectar, verse afectada o percibirse como
afectada por una decision o actividad.

Plan Operativo Anual (POA): Documento anual de planificacidon operativa generado
colaborativamente por la unidad, en el cual se establecen las actividades a corto plazo tendientes a
alcanzar los objetivos institucionales.

Principio de Calidad: El principio de calidad establece la basqueda continua, auto-reflexiva del
mejoramiento, aseguramiento y construccién colectiva de la cultura de la calidad educativa superior
con la participacion de todos los estamentos de las instituciones de educacién superior y el Sistema
de Educacion Superior, basada en el equilibrio de la docencia, la investigacién e innovacién vy la
vinculacién con la sociedad, orientadas por la pertinencia, la inclusién, la democratizacién del acceso
y la equidad, la diversidad, la autonomia respansable, la integralidad, la democracia, la produccidon
de conocimiento, el didlogo de saberes, y valores ciudadanos.

Socializacién: Extender a la comunidad universitaria y partes interesadas la planificacion o resultados
alcanzados de la gestion de la biblioteca.

6. Responsabilidades

Bibliotecaria(o): Responsable de liderar y coordinar todas las actividades de gestion de la Biblioteca.
Secretaria 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
compra de material bibliografico.

6.1. Politicas de Operacién

- Los servicios que brinda la biblioteca tanto en la biblioteca central como en las salas de
lectura ubicadas en los campus deberan ser difundidos de manera periddica, las solicitudes
difusion deberan ser motivadas por el(la) Bibliotecario(a).

- Parte de la promocién es convertir a los usuarios potenciales en usuarios reales, atraer a
todos aquellos que no asisten de manera constante a la biblioteca, brindarles un buen
servicio y que este satisfaga sus necesidades de informacidn.

6.2. Revisidn y mejoras al procedimiento

Los responsables del proceso, en congruencia con la Politica Integrada de Gestion, deberan 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

Semestral.
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8. Descripcion de Actividades
8.1. Procedimiento para la socializacién de los servicios de la biblioteca
N° Documento de Tr
Oficio o mail de
. - solicitud dirigido al
Coordinar con el Vicerrector(a) Académico(a) la Vicerrector(;;g)
1 | Bibliotecario(a) | organizacion de la socializacién presencial a la 5 s
; . o Académico(a) para la
comunidad universitaria. Y ;
socializacion presencial
de la Biblioteca.
Enviar solicitud de reserva de aula al Coordinador(a) de
Decanatos.
Correo electrdnico de
. Coordinar con las dreas involucradas la logistica para la | solicitud dirigido al(a
Secretario(a) de S - g [ ¥
2 . socializacion de los servicios de la biblioteca. la) Coordinador(a) de
la Biblioteca ; , ; .

- Desernecesario ademas de las aulas, se deberd | Decanatos y demas
considerar la disponibilidad de equipos, | areasinvolucradas.
instalaciones y demds recursos necesarios para
el evento de socializacidn.

Coordinador(a . . e ;
(a) Verificar la disponibilidad de aula y reservar espacio para
de Decanatos / o , .
; la realizacion del evento. Confirmacion de
3 | Director(a) de ..
Areas correo electronico
" Brindar el apoyo logistico solicitado por la Biblioteca.
involucradas
Solicitar al Director(a) de Comunicacién y Relaciones L.
G i3 ; N, - o Correo electronico de
4 | Bibliotecario(a) Publicas la elaboracién vy difusion de arte para .
v 5 % i solicitud
promocion de los servicios de la biblioteca.
Director(a) de
5 Comunicaciény | Elaborar arte para la difusidon de los servicios de la | Arte de difusidn
Relaciones biblioteca. | elaborado
Publicas
I . Revisar y aprobar el arte para la difusidon de los servicios | Arte de difusion
6 | Bibliotecario(a) .y. . P
de la biblioteca aprobado
Difundir arte aprobado para la promocion de los
Director(a) de servicios bibliotecarios. Publicacion de Arte
5 Comunicacion y - La difusion ademds de la promocién de los | aprobado en medios de
Relaciones servicios de la biblioteca, de ser necesario, | comunicacion
Publicas contendra la informacidén para la convocatoria | seleccionados.
a la socializacidn presencial de éstos.
; ’ o Y . Oficio o mail de
Enviar convocatoria para la socializacién presencial a las )
; ot - 2 _r convocatoria a la
unidades académicas y administrativas de la Institucion. e
socializacion de la
8 | Bibliotecario(a) . . _ . Biblioteca.
Presentar a la comunidad universitaria los servicios, =
. . o . oo Presentacion de los
sistema informatico y normativa de la biblioteca a los ot
resentes s "L“‘TE*
P : biblioteca /c§¢ K
S
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. " 5 oy . Encuestas de
Secretario(a) de | Recoger de la comunidad universitaria observaciones y i i
9 sy : satisfaccion de
la Biblioteca sugerencias sobre aspectos presentados. < o o :
servicios bibliotecarios
; s it ; . Informe de
Preparar informe de socializacién con las evidencias AL
5 . socializacion de los
establecidas tomando en cuenta las observaciones y -
. R . e servicios de la
sugerencias de la comunidad universitaria. oyt i
. . . biblioteca.
_ . - Debera considerar las observaciones y/o
10 | Bibliotecario(a) ; 3
sugerencias vertidas en el evento. . s
Registro de firmas de
- : Hoce L los asistentes.
Remitir al Vicerrector(a) Académico para su revisién y
aprobacion. ' : i
p Evidencias Fotograficas
[ Informe de
11 Vicerrector(a) Revisar y aprobar el informe de socializacién de los | socializacién de los
Académico(a) servicios de la biblioteca. servicios de la
biblioteca aprobado.
Todos los documentos
12 Secretario(a) de | Digitalizar, archivar y custodiar los documentos | desarrolladosy
la Biblioteca generados del proceso. solicitados dentro del
proceso
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9. Diagrama de flujo
9.1. Procedimiento para la socializacién de los servicios de la biblioteca
Bibliotecario(a) Secretario(a) de Courdln;ddt::(:r);:: 'l-nvolucrad;s . Rel‘aélg:;s Puhli.cas. SRR (a) A ica(a)

Coordinar con el
Vicerrector(a)
Académico(a) la
arganizacion de la
sacializacién presencial
ala comunidad
universitaria

v
et

Oficio 0 mail de
solicitud dirigido al
Vicerrector(a)

Enviar solicitud de
reserva de aula al

Académico(a) para
la socializacion
presencial de la

Biblioteca.

N AT g

Coordinador(a) de
Decanalos

1

Coordinar con las
areas involucradas la
logistica para la
socializacion de los
servicios de la
biblioteca.

[}

Correo electronico #
5k " Verificar la
o so‘:l‘;:‘l’a‘;mgldo disponibilidad de aula y
Coordinador(a) de resenar Qspacio para
Decanalos y demas la realizacion del
areas involucradas. evenlo
Brindar el apoyo
logistico solicitado por
la Biblioteca.
T
Solicitar al Director(a) Y
de Comunicacioén y
Relaciones Publicas la i
s ks PR Confirmacién de
y difusion correo electrénico [

de arte para promaocion
de los servicios de la
biblioteca

I

Correo electrénico
de solicitud

Elaborar arte para la
difusion de los

Revisary aprobar el
arte para la difusion de
los servicios de la
biblioteca

servicios de la
biblioteca

L

Arte de difusion
elaborado

Arte de difusién
aprobado

Difundir arte aprobado
para la promocion de

Enviar convocatoria
para la socializacion
presencial a las

administrativas de la
Institucién.

los servicios
bibliotecarios.

Publicacion de Arte
aprobado en medios

unidades académicas y

'

Presentar a la
comunidad
universitaria los
servicios, sistema

de la biblioteca a los
presentes.

informatico y normativa
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Bibliotecari : e Coordinador(a) de Decanatos / | Director(a) de Comunicacién y . 5
ibliotecario(a) Secretario(a) de Biblioteca Director(a) de areas involucradas Relaciones Piblicas Vicerrector(a) Académico(a)
= Oficio 0 mail de
convocatoria a la Recoger de la
socializacién de la comunidad
Bibliot . universitaria
o observaciones y
Er:z:xiac?gn d{t’aela sugerencias sobre
biblioteca aspectos presentados
Preparar informe de ¥
socializacién con las
evidencias Encussias e
establecidas tomando isfaccin de
en cuenta las - ey
A Servicios
observaciones y bibliotecarios
sugerencias de la
comunidad
universitaria.
I
Y
Remitir al
Vicerrector(a)
Académico para su
revision y aprobacién.
Informe de
socializacién de los 7
servicios de la Re"'f:‘{my:g’::a’ sl
Registro de firmas | socializacién de los
de los servicios de la
asistentes.Evidencias bibliateca,
Fotogréaficas ¢
\/—\ o
Linforme
aprobado?
Digitalizar, archivary Informe de
custodiar los _ socializacién de los
documentos generadas |~ servicios de la
del proceso biblioteca aprobado

10. Registros

e Solicitud de logistica

e Registro de Asistencia

e Encuestas de satisfaccidon de servicios bibliotecarios.
e Evidencias Fotograficas.

e Informe de Socializacién de Servicios de Biblioteca
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