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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 tambien
promover y orientar a docentes y estudiantes que los incorparen en su tarea cotidiana.

En sintesis, la biblioteca es un dmbito propicio para la apropiacion de practicas y conocimientos
significativos para la participacidon 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 duplicacion 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 Incrementar el acceso a varios acervos bibliograficos
facilitando los préstamos e intercambios de material bibliogréfico en beneficio de la comunidad
universitaria y demds usuarios.

3. Alcance

Este documento aplica para los estudiantes, docentes e investigadores que intervienen en los
procesos de formacién, investigacion y vinculacion con la sociedad en grado y postgrado y usuarios
externos de la institucidn.

4, Referencia

e Ley Organica de Educacidén Superior 2018

¢ Manual de Funciones y descripcién de cargos,
¢ Reglamento de la Biblioteca,

¢ Manual de Gestidn de la Biblioteca,

e Fichas Técnicas
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5. Definiciones

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

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 evaluacidn.

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

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

Plan Operativo Anual (POA): Documento anual de planificacién 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 busqueda continua, auto-reflexiva del
mejoramiento, aseguramiento y construccion colectiva de la cultura de la calidad educativa superior
con la participacién de todos los estamentos de las instituciones de educacién superior y el Sistema
de Educacién Superior, basada en el equilibrio de la docencia, la investigacién e innovacién y la
vinculacidn con la sociedad, orientadas por la pertinencia, la inclusion, la democratizaciéon 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.

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 periodica, las solicitudes
difusion deberan ser motivadas por el(la) Bibliotecario(a).

- Parte de la promocidn 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. Revisién 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.
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7. Periodicidad
Semestral.
8. Descripcion de Actividades
8.1. Procedimiento para la integracién de redes bibliotecarias
N° . Documento de Trabajo

Solicitar a la instancia respectiva el listado de
1 | Bibliotecario(a) convenios marcos vigentes con gue cuenta la
Institucion

Listado de convenios
vigentes con instituciones
publicas y/o privadas,
nacionales e
internacionales.

Seleccionar Ias instituciones publicas y privadas
2 | Bibliotecario(a) nacionales con las cuales se pueden realizar
convenios interinstitucionales.

Listado de convenios
vigentes con instituciones
publicas y/o privadas,
nacionales e
internacionales.

En el caso que no exista un convenio marco con
la institucién deseada:

Si: Mantener las relaciones con la institucién y

buscar mejora de condiciones actuales.

3 | Bibliotecario(a)

No: Solicitar al Vicerrector(a) Académico(a) la

suscripcidn de nuevos convenios.

- Para dicho efecto gestionara las

reuniones necesarias para plantear las
bases del convenio.

Oficio o mail solicitando al
Vicerrector(a) Académico(a)
generacion de convenio.

Aprobar se realicen las gestiones pertinentes
para establecer las bases del convenio
interinstitucional.

Vicerrector(a)
Académico(a)

Oficio o mail solicitando al
Vicerrector(a) Académico(a)
generacion de convenio
aprobado

Elaborar propuesta para la suscripcion de
convenios interinstitucionales.

Coordinar con los responsables de Bibliotecas de
otras IES y organismos publicos o privados la
intencion de  suscripcidn de convenios
interinstitucionales.

5 | Bibliotecario(a)

Enviar propuesta de convenio especifico entre
las bibliotecas de las IES y ECOTEC

Llamada telefdnica.

Correo electrdnico
Formato de convenio
aprobado por Procuraduria
Sindica.

Apoyar al (a la) Bibliotecario(a) en el
seguimiento de envio y recepcion de propuesta
a las partes interesadas.

Secretario(a) de
Biblioteca

Llamada telefénica.
Correo electronico

Revisar y ajustar de manera conjunta la
propuesta remitida por la institucién para la

7 | Parteinteresada -

Unidad de Evaluacion Intern

a

i : Convenio Interinstituci Uil
suscripcién  de un convenio de apoyo A T
interinstitucional para redes bibliograficas e g
W
. » | L.
, = J >
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Revisar y aprobar mediante sumilla propuesta
de convenio Interinstitucional.

Convenio Interinstitucional

Procurador(a) ) j
8 Sindico sumillado por Procuraduria
Solicitar al (a la) Rector(a) la suscripcion del Sindica
convenio interinstitucional.
2 . . i ; T
9 | Rector(s) pro.bar- . mediante firma convenio (;onvenlo Interinstitucional
Interinstitucional firmado por Rector(a)
.. . L, - Ofici i ici
Solicitar al (a la) Director(a) de Investigacién el ,’ oo mail so!1<:|.tando el
- . . 3 ; ; ndmero de material
10 | Bibliotecario(a) nimero de ejemplares disponibles para el S =~ . .
: ; : i bibliografico disponible
intercambio de las revistas cientificas. R .
para intercambio.
5 Remitir los nimeros de ejemplares disponibles . i e ;s
Director(a) de . . i gt - - Revistas Cientificas fisicas
11 S para el intercambioc de las revistas cientificas al Jo digitales
g Bibliotecario(a) Y g
Secretario(a) de | Enviar los ejemplares a cada una de las IES con ; T
12 o (a) jemp . . - Revistas cientificas
la Biblioteca las cuales se mantiene convenio.
cibir ejemplares de revistas cientificas de las . i s
S . RE eje_ p? - ¢ e_ Hice - Revistas cientificas de IES
13 | Bibliotecario(a) IES y organizaciones publicas y privadas con las .
y : del convenio
cuales se mantiene convenio.
14 Secretario(a) de | Disponer las revistas cientificas recibidas en la - Revistas cientificas de IES
la Biblioteca hemeroteca de la biblioteca del convenio
Informar al Vicerrector(a) Académico(a) y al (a
. . la) Director(a) de Investigacion el resultado de | - Informe de gestion de la
15 | Bibliotecario(a) ) L () ) s ) . g
las actividades realizadas en el informe de biblioteca
gestidn de la biblioteca.
. - : - - Informe de gestidn de la
. . Realizar el seguimiento a la ejecucion del v
16 | Bibliotecario(a) . . ; biblioteca.
convenio y proponer acciones de mejora .
- Convenios.
. ” —_— hi SHOISF HE - Todos los documentos
17 Secretario(a) de | Digitalizar, archivar y custodiar eSS SplEaaaS

la Biblioteca

documentos generados

dentro del proceso
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10. Registros

e Solicitud de logistica
e Registro de Asistencia
e [nforme de Socializacion de Servicios de Biblioteca
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