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sy Solicita a las unidades académicas el listado de requerimiento :
Inicio: bibliogréfico, Fecha: 06/08/2019
T Notifica a las unidades académicas la existencia del material o
Flir bibliografico solicitado Paging @ g6

Decano:
a) Disponer el levantamiento de la informacién bibliografica a requerir;
b) Realizar requerimiento al director del DISSEB.
Director de Carrera:
a) Solicitar elaboracién de matriz de requerimientos bibliograficos;
b) Consolidar la matriz de requerimientos bibliograficos.
Profesor e Investigador:

a) \Verificar requerimientos bibliograficos en base al curriculo;

b) Revisar existencia bibliografica en el Sistema de Gestion de Biblioteca:
c) Revisar en pares académicos por area del conocimiento;

d) Elaborar matriz de requerimiento bibliografico.

Analista 3 de Biblioteca

a) Constatar la existencia del material bibliografico requerido.

b) Elaborar informe de requerimiento y términos de referencia.

c) Registrar e ingresa el nuevo material bibliografico al Sistema de Gestion de
Biblioteca.

d) Notificar existencia de material bibliogréafico a las unidades académicas.

Compras Publicas:
a) Realizar el proceso de adquisicion del material bibliografico.

5. DEFINICIONES:
5.1. Curriculo o planificacion curricular:

Es el instrumento por medio del cual se sustenta la formacion académica del
estudiante, en donde se engranan, interrelacionan y se constituyen sistémicamente
las areas disciplinares fundamentales y complementarias necesarias para alcanzar
los resultados de aprendizaje esperados.

5.2. Fondos bibliograficos institucionales:

1 | Audiovisuales | Contiene material bibliografico de audio y video.

Coleccion conformada por materiales bibliograficos
Bibliografia consignados como bibliografia basica en los programas de

2 basica estudio de los programas académicos que |mparte la
Universidad. o L
Coleccion conformada por materiales bbllograjfcos \\

3 Bibliografia consignados como bibliografia complementaria erj Iog; }

complementaria | Programas de estudio de los programas acadbmlcos*%@;
imparte la Universidad. !

PCO-01-F-007 Rev.4
Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccién en todo o parte y su distribucié @tte
consentimiento escrito del propietario.

;‘: A l A
Toda copia en PAPEL o en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcién del original DELA L IDAD




NOMBRE DEL DOCUMENTO: .
CODIGO: PAG-02
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ulem PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION BIBLIOGRAFICA REVISION: 2
s Solicita a las unidades académicas el listado de requerimiento )
Inicio: bibliogiatic. Fecha: 06/08/2019
oy Notifica a las unidades académicas la existencia del material G2
i, bibliografico solicitado D e
Coleccidon compuesta por bibliografia generalmente
Bibliografia adquirida para un programa docente, que ha dejado de
o General pertenecer a la Dbibliografia basica; Bibliografia

complementaria declarada en sus programas de estudio.

Coleccion de publicaciones generadas por entidades
5 Documentos | Publicas o privadas que contienen datos utiles en areas
tematicas de interés nacional e internacional.

Coleccién de revistas miscelaneas y de divulgacion

6 Hemeroteca | cientifica nacionales e internacionales, y de diarios
nacionales.

: Esta compuesta por obras literarias y obras de corte
7 Literatura psicoldgico o de autoayuda.
8 Mapoteca Coleccién de material cartografico.

Materiales 25 . Sl S . .
: n ne material bi raficom ;

9 Especiales Coleccién que contiene material bibliografico multimedia
10 Mediateca Todos los recursos electronicos.

Coleccién con obras que permiten la consulta rapida sobre
11 Referencia cualquier tema para: la resolucion de dudas, consultas y
comprobacién de datos.

Conformada por el depdsito Universitario de los trabajos
conducentes a la titulacion, licenciatura, grado de
12 Tesis magister, tesis doctorales, desarrollado por los estudiantes
de la Universidad y de trabajos de titulacién o conducente
a grado académico donado de otras instituciones pares.

5.3. Material bibliografico:

Son todos aquellos materiales que sirven como ayuda didactica para facilitar el
proceso de ensefianza y de aprendizaje. Este material puede ser: Textos, libros,
trabajos de grado, periédicos, revistas, mapas, discos compactos (CD ROM, DVD,
Blue-Ray), discos magnéticos, bases de datos, etc.

5.4. Seleccion Bibliografica:

Proceso que consiste en la eleccion del material bibliografico util, pertinente y
adecuado para contribuir al proceso de aprendizaje y formacién académica del
estudiante de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, y de consulta en
general para todos los usuarios.

R S O T A S TP T
§

6. POLITICAS Y CONTROL { P
6.1 Politicas | { &

a) La adquisicion bibliografica se realizara una vez al aﬁo}

PCO-01-F-007 Rev.4 EGESTION Y AL
Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccién en todo o parte y su distribucion aftercerq§ sin el ¢ A ;
consentimiento escrito del propietario. i e i : i §

Toda copia en PAPEL o en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcion del original =




NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CODIGO: PAG-02
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Uleam PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION BIBLIOGRAFICA REVISION: 2
icio: Slolilcita,a las unidades académicas el listado de requerimiento Fecha: 06/08/2019
bibliografico.

oy Notifica a las unidades académicas la existencia del material it

i bibliografico solicitado FaRina S iR C

b) El material bibliografico sera de ultima edicion, en caso de libros, siempre y
cuando no tengan mas de S afos desde la ultima reimpresion.

c) Los libros solicitados deben estar dentro del plan de estudios de la carrera en el
momento de la compra o que las obras estén programadas para ser insertadas en
los planes de estudios de materias proximas a aperturarse.

d) EI material bibliografico por adquirirse debe ser requerido por el Decano de la
Unidad Académica en base a los requerimientos de los docentes de las
asignaturas.

e) La actualizacion bibliografica debe ser en base al curriculo y revisada con los
docentes afines a la asignatura.

f) El director del DISSEB hara el respectivo seguimiento al proceso de adquisicion

de material bibliografico en todas las instancias.

6.2 Controles

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

Solicitud de actualizacién bibliografica, PAG-02-F-001.

Acta técnica de reuniones PCO-01-F-001 de revisiéon de material bibliografico con
docentes afines a la signatura.

Matriz de actualizacién bibliografica, PAG-02-F-002.

Solicitud de requerimiento bibliografico.

Informe de requerimiento de material bibliografico.

Solicitud de adquisicion PSC-01-F-001.

Acta entrega - recepcion de Bodega.

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento sera revisado en el término de un afio a partir de su aprobacién, o

en

caso de alguna modificacion de mejora en el procedimiento, la misma que sera

dada a conocer a la Direcciéon de Gestion y Aseguramiento de la Calidad.

8. PROCEDIMIENTOS

N°. Actividad Responsable

8.1 | Solicita la actualizacion bibliografica a las unidades académicas, DIRECTOR
con copia al vicerrectorado académico, en formato PAG-02-F- DISSEB
001.

8.2 | Dispone el levantamiento de la informacién a los directores de DECANO
cada carrera de la Facultad, en la matriz de requerimiento de
actualizacién bibliografica PAG-02-F-002 e

8.3 | Solicita elaboracién de la lista de requerimientos bibliograficos a Ciad

; DIRECTOR DE,-

los docentes de cada una de las asignaturas de la carrera en la ARRERA" . .
matriz PAG-02-F-002. ? el
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Solicita a las unidades académicas el listado de requerimiento

obsolescencia, si es suficiente para cumplir con la demanda de
los usuarios y los estandares del organismo acreditador.

8.9 | Elabora informe de requerimiento del material bibliografico
necesario para cubrir la demanda de los usuarios y estandares
del organismo acreditador y términos de referencia para la
adquisicion.

8.10 | Solicita al rector la aprobacién de adquisicién del material
bibliografico, en formato PSC-01-F-001.

8.11 | Aprueba y autoriza la adquisicién del material bibliografico a
compras publicas, en formato PSC-01-F-001, y continua con el
proceso de gestion de adquisicién en Compras Publicas.

8.12 | Recibe el material bibliografico adquirido y lo distribuye.

8.13 | Registra el material bibliografico en el Sistema de Gestion de
Biblioteca.

8.14 | Notifica a las unidades académicas la existencia del material
bibliografico solicitado, en formato PAG-02-F-003.

i Fin del proceso.

Inicio: o ki Fecha: 06/08/2019
bibliografico.

Fin: Notifica a las unidades académicas la existencia del material Baning 6 de 8
i bibliogréfico solicitado g g
8.4 | Verifica la existencia de bibliografia en base al curriculo, en el DOCENTE

Sistema de Gestion de Biblioteca.

8.5 | De existir la necesidad de adquisicion de material bibliografico
revisa con docentes afines a la asignatura, elabora acta de
técnica de reuniéon en formato PCO-01-F-001 y continta en el DOCENTE
siguiente paso; de no requerir material bibliografico finaliza el
proceso.

8.5 | Registra los nuevos requerimientos en la matriz de
requerimiento bibliograficos PAG-02-F-002 y entrega el acta de DOCENTE
reunion de la revision con docentes afines a la asignatura, al
director de Carrera.

8.6 | Consolida la informacion de la carrera en la matriz de DIRECTOR DE
requerimiento  bibliograficos PAG-02-F-002, verificando la CARRERA
revision de docentes afines a la asignatura.

8.7 | Efectia de manera oficial el requerimiento bibliografico a
Biblioteca, adjuntando la matriz y enviandola a traves de correo DECANO
electrénico biblioteca@uleam.edu.ec

8.8 | Revisa en el sistema de Gestion de Biblioteca o de manera
fisica la existencia del material solicitado, el estado de ANALISTA 3

DE BIBLIOTECA

ANALISTA 3
DE BIBLIOTECA

DIRECTOR
DISSEB

RECTOR

DIRECTOR
DISSEB

ANALISTA 3
DE BIBLIOTECA

ANALISTA3 .

I SN RS

DE BIBLIOTEGA "
i ;' - iy
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Solicita a las unidades académicas el listado de requerimiento
bibliografico.
Finr- Notifica a las unidades académicas la existencia del material

Inicio: Fecha: 06/08/2019

b S Pagina 7 de 8
bibliografico solicitado 9
DIRECTOR ANALISTA3 DIRECTOR DE PROFESORE COMPRAS
DECANO RECTOR .
DISSEB BIBLIOTECA CARRERA INVESTIGADOR PUBLICAS
[ VERIFICA
v REQUERIMIENTO
DISPONE SOLICITA DE MATERIAL
SOUCITA LEVANTAMIENTO ELABORACION DE BIBLIOGRAFICO
ACTUALIZACION DELA M»  MATRIZDE [—{#{ EN BASEAL
BIBLIOGRAFICA | | INFORMAQION REQUERIMIENTOS CURRICULUMYY
1] BIBLIOGRAFICOS EN EL SISTEMA
DE GESTION DE
BIBLIOTECA
XISTE NECESIDAD NO '( : )
@(EL XISTE MATERIADNG 4 REALIZA b REVISA CON
BIBUOGRAFICO REQUERIMIENTO | DOCENTES AFINES
Cz 37 A LA ASIGNATURA
NO | |
ELABORA CONSOUDA
INFORME Y MATRIZ DE E;_AAA?T(;FZA
T TERMINOS DE REQUERIMIENTOS
v REFERENCIA
SOUCITA
ADQUISICION DE Aﬁiﬁf?ﬁ: A |_b| |ProcesooE
MATERIAL ADQUISICION ADQUISICION
BlBLloeRZ\Flcq | Q
7 k}* 6,7
RECIBE
MATERIAL |«
BIBLIOGRAFICO
EX
INGRESA AL
= SISTEMA DE
GESTION DE
BIBLIOTECA
REGISTROS
1. Solicitud de actualizacién bibliogréfica
NOTIFICA 5 s ot e 2
EXISTENCIA @ 2. Acta de reunion 'rewsnon dg material bibliografico
con docentes afines ala asignatura
2 3. Matriz de actualizacion bibliografica
4. Solicitud de reguerimiento bibliografico
@ FIN S. Informe de requerimiento bibliogréfico
6. Téminos de referencia
o 7. Solicitud de adquisiciéon
n 8. Actade entrega recepcion
&L 9. Notificacion de existencia B
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Inicio:

Solicita a las unidades académicas el listado de requerimiento
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bibliografico.
Fin: Notifica a las unidades académicas la existencia del material Pagina 8 de 8
' bibliografico solicitado ke
10. REGISTRO
10.1 Registros
; Cédigo del
r :
Registro registro Responsable de conservario
o ol T Secretaria de Facultad (original)
Solicitud de actualizacion bibliografica PAG-02-F-001 Bl bars Caria! (copia)
Acta Técnica de reuniones PCO-01-F-001 Sgc_retana de Facuitad (ong;nal)
Biblioteca General (copia)
Matriz de actualizacion bibliografica. PAG-02-F-002 | Biblioteca General (original)
Secretaria de Facultad (copia)
5 il ey Biblioteca General (original)
Solicitud de requerimiento bibliografico. N/A Secrelana de Facullad (capin)
Informe de requerimiento de material el e
bibliografico N/A Biblioteca General (original)
i e Comepras Publicas (original)
Solicitud de adquisiciones PSC-01-F-001 Biblioteca Ganeral (copia)
Acta de recepcibn de  material N/A Bodega (original)
bibliografico Biblioteca General (copia)
Notificacién de existencia de material : e o
bibliografico PAG-02-F-003 Unidad Académica (original)
11. INDICADORES DE GESTION
] o | oescapoon | eo [Puzioce romLA T |t FuEwTE
Informevde
indice de Mide la ef\Clgncia enla e 2 o, N¢ de material bibliog. recibido requenmiento
d S;tgfaec:im r‘e{:g‘e“rian?ig?niz_ Eficiencia % TR e biblio; requentin” 100 Semestral r:fzg%}g:e
bodega

12. LISTA DE DISTRIBUCION

El original de este manual se encuentra en la Direccién de Gestion y Aseguramiento de la

Calidad.

01 RECTORADO
02 VICERRECTORADO ACADEMICO
03 DECANOS

04 DIRECTORES DE CARRERA

05 DIRECTOR DISSEB J2

e

s |
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