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1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento institucional para la identificacion, solicitud, adquisicion y
actualizacion de las necesidades bibliograficas fisicas o digitales de la Universidad
Laica Eloy Alfaro de Manabi (ULEAM), atendiendo la oferta académica institucional y
necesidades de la comunidad universitaria.

ALCANCE:

El presente manual aplica a la Direccion de Investigacion, Publicaciones y Servicios
Bibliograficos, a las carreras y programas académicos de las Facultades, Sedes,
Extensiones, Campus, Unidad académica de formacion técnica y tecnoldgica,
educacion virtual y otras modalidades de estudio, Institutos, y demas actores que
intervengan en la identificacion, solicitud, adquisicién y actualizacién de las
necesidades bibliograficas fisicas o digitales de la Universidad Laica Eloy Alfaro de
Manabi.

BASE LEGAL.:
Constitucion de la Republica del Ecuador.

Art. 355.- El Estado reconocera a las universidades y escuelas politécnicas autonomia
académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen
de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion (...);

Ley Organica de educacion superior, LOES.

Art. 5.- Derechos de las y los estudiantes. - Son derechos de las y los estudiantes los
siguientes:

b) Acceder a una educacion superior de calidad y pertinente, que permita iniciar una
carrera academica y/o profesional en igualdad de oportunidades;

c) Contar y acceder a los medios y recursos adecuados para su formacién superior;
garantizados por la Constitucién.

Art. 6.- Derechos de los profesores o profesoras e investigadores o investigadoras. -
Son derechos de las y los profesores e investigadores de conformidad con la
Constitucién y esta Ley los siguientes:

b) Contar con las condiciones necesarias para el ejercicio de su actividad.
Art. 6.1.- Deberes de las y los profesores e investigadores. Son deberes de las y los

profesores e investigadores de conformidad con la Constitucion y esta Ley los
siguientes: .
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a.- Cumplir actividades de docencia, investigacion y vinculacién de acuerdo a las
normas de calidad y normativas de los organismos que rigen el sistema y las de sus
propias instituciones.

d.- Mantener un proceso permanente de formacion y capacitacion para una constante
actualizacion de la catedra y consecucion del principio de calidad.

f.- Cumplir con la normativa vigente, asi como con las disposiciones internas de la
institucion de educacion superior a la que pertenecen.

Art. 7.- De las garantias para el ejercicio de derechos de las personas con
discapacidad. Para las y los estudiantes, profesores o profesoras, investigadores o
investigadoras, servidores y servidoras y las y los trabajadores con discapacidad, los
derechos enunciados en los articulos precedentes incluyen el cumplimiento de la
accesibilidad a los servicios de interpretacion y los apoyos técnicos necesarios, que
deberan ser de calidad y suficientes dentro del Sistema de Educaciéon Superior.

Todas las instituciones del Sistema de Educacién Superior garantizaran en sus
instalaciones académicas y administrativas, las condiciones necesarias para que las
personas con discapacidad no sean privadas del derecho a desarrollar su actividad,
potencialidades y habilidades.

Art.143.- Bibliotecas. - Las instituciones de educacién superior publicas y particulares
desarrollaran e integraran sistemas interconectados de bibliotecas a fin de promover el
acceso igualitario a los acervos existentes, y facilitar préstamos e intercambios
bibliograficos. Participaran en bibliotecas digitales y sistemas de archivo en linea de
publicaciones académicas a nivel mundial.

Modelo de Evaluacion Externa con fines de Acreditacion para el Aseguramiento
de la Calidad de las Universidades y Escuelas Politécnicas. CACES 2023.

Criterio Condiciones Institucionales. - Las condiciones institucionales son recursos
tangibles e intangibles esenciales para el funcionamiento de las UEP. Brindan soporte
a las tres funciones sustantivas, incluyen aspectos como: infraestructura fisica,
servicios tecnoldgicos, bibliotecas fisicas y digitales, servicios de bienestar
universitario, aspectos organizacionales como la planificacién estratégica y operativa,
la igualdad de oportunidades, cogobierno, ética y valores (...);

Indicador 5: Gestion de Bibliotecas. Es un espacio fisico o virtual gue contribuye al
proceso formativo del estudiante, a las actividades de investigacion y vinculacién y a la
sociedad, con caracteristicas de accesibilidad, funcionalidad, pertinencia, suficiencia,
entre otros.

Estandar: La biblioteca contribuye al desarrollo de las funciones sustantivas, provee de
un acervo bibliografico fisico o digital relacionado con la oferta académica, bajo la
regulacion de normativa interna. Forma parte de redes nacionales o internacionales de
intercambio y acceso compartido de recursos bibliotecarios. Ejecuta procesos de
monitoreo, medicion, evaluacion integral del uso y calidad de los servicios, los
resultados se consideran para la mejora continua.
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Elementos fundamentales: 3. La biblioteca cuenta con acervo bibliografico fisico o
digital relacionado con la oferta académica y cuenta con un proceso de actualizacién
bibliografico con base en los requerimientos de la comunidad académica.

Fuentes de informacién: c¢) Evidencias de la actualizaciéon del acervo bibliografico
considerando la oferta académica.

Modelo genérico para la evaluacion del entorno de aprendizaje de carreras de
grado. CACES 2024.

Indicador 31. Gestién del acervo y recursos bibliograficos. Estandar: Se garantiza la
disponibilidad y acceso a un acervo bibliografico fisico y digital, actualizado y pertinente
con la oferta académica de la carrera, a través de un sistema informatico de consulta o
de gestion de bibliotecas que permite apoyar al desarrollo de las actividades de
docencia, investigacion y vinculaciéon con la sociedad, en el marco del proceso
formativo del estudiante.

La instancia competente, con base en lineamientos definidos realiza seguimiento y
evaluacion de la pertinencia, disponibilidad, acervo y acceso al material bibliografico,
cuyos resultados se consideran para las acciones de mejora continua.

Elementos fundamentales:

3. La carrera planifica la actualizacion e implementacion de los recursos bibliograficos,
en congruencia con su oferta académica y gestiona con la instancia de bibliotecas la
adquisicion y renovacion de la bibliografia fisica y digital (bases de datos, libros,
etcétera).

4. La carrera en coordinacién con la instancia responsable de bibliotecas gestiona la
disponibilidad y acceso universal al acervo bibliografico, con base en los requerimientos
de su comunidad educativa.

Fuentes de informaciéon: e) Documentacion que evidencien la actualizacion e
implementacién de los recursos bibliograficos de la carrera: adquisiciones, canjes,
suscripciones a bases de datos especializadas.

Modelo Genérico para la Evaluacion del Entorno de Aprendizaje de los Programas
de Posgrado. CACES 2024.

6.2.2 Indicador: Acervo Bibliografico. Estandar. La UEP cuenta con bases
bibliograficas digitales de alcance mundial, regional y local; bibliotecas fisicas y otros
recursos de informacién necesarios que apoyen los procesos de ensefianza -
aprendizaje, relacionados con el campo amplio, especifico o detallado del programa.

Modelo y Metodologia de Cualificacion Académica de Universidades y Escuelas
Politécnicas. CACES 2024.

1.2.1 Indicador 6: Infraestructura y Ambientes de Aprendizaje. Estandar: La institucién
cuenta con infraestructura que permite el desarrollo del programa doctoral, mediante |
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disponibilidad de espacios fisicos o virtuales, equipamiento tecnolégico pertinente y
recursos bibliograficos afines al campo de conocimiento a cualificar.

Elementos Fundamentales: EF3: La institucion dispone de recursos bibliograficos,
software especializado y bases de datos para el desarrollo del programa doctoral en el
campo de conocimiento a cualificar.

Fuentes de informacién: Fl4. Documento que evidencie la adquisicion de recursos
bibliograficos, software especializado y bases de datos.

Estatuto Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi. Resolucién OCS-SE-019-No.
099-2025.

Art. 6 numeral 6.- Fines. - La Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, en base a su
autonomia responsable reconoce el conocimiento y la educacion como un bien publico,
a mas de los fines determinados en la normativa que rige a la educacién superior,
reconoce los siguientes fines: Formar profesionales e investigadores/as competentes,
éticos y solidarios, conscientes de la realidad local, provincial y nacional, procurando
dotarlos de un conocimiento holistico para su desempefio personal y profesional.

Art. 8 numeral 4.- Objetivos. - Son objetivos de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de
Manabi, los siguientes: Brindar servicios de formacién en grado y postgrado, con
carreras y programas pertinentes en las areas del conocimiento y la cultura universal.

Art. 136.- Definicién. - La Direccién de Investigacion, Publicaciones y Servicios
Bibliograficos, es el organismo de ejecucion de las politicas de investigacion cientifica,
tecnolégica, humanistica y artistica, asi como facilitar el uso de recursos bibliograficos
y de publicaciones de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi. Esta liderada por
el/la Director/a de Investigacion, Publicaciones y Servicios Bibliograficos.

Art. 138.- Funciones de El/la Director/a de Investigacion, Publicaciones y Servicios
Bibliograficos. - Sus funciones son las siguientes:

11. Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del Sistema de Gestidn de
Bibliotecas;

12. Proponer las politicas de adquisiciones corporativas de material informativo en
soporte impreso y digital, segun el requerimiento de las unidades academicas;

20. Las demas que sefialen la Ley Organica de Educacion Superior, los Reglamentos
emitidos por el Consejo de Educacion Superior, el presente Estatuto, el Organo
Colegiado Superior y la normativa interna institucional.

Reglamento de Gestion del Sistema de Servicios Bibliograficos de la Universidad
Laica “Eloy Alfaro” de Manabi. Resolucién OCS-S0-002No0.023-2026.

Todo lo referente a la identificacion, solicitud, adquisicién y actualizacién de las
necesidades bibliograficas fisicas y virtuales de la Universidad Laica Eloy Alfaro de
Manabi (ULEAM).
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4. RESPONSABILIDADES:

Rector/a:

a) Aprobar la adquisicion de nuevo material bibliografico, de conformidad con la

b)

planificacién institucional y la disponibilidad presupuestaria.

Disponer las acciones administrativas necesarias para la ejecucion del proceso de
contratacion publica destinado a la adquisicion del material bibliografico previamente
aprobado.

Director/a de Investigacion, Publicaciones y Servicios Bibliograficos:

a)
b)

c)

Velar por el cumplimiento de las politicas institucionales relacionadas con la
actualizacion y fortalecimiento de los recursos bibliograficos.

Solicitar a las unidades académicas la presentacion de requerimientos de material
bibliografico.

Solicitar al personal del area de servicios bibliograficos (DIPSB) identificar los
materiales bibliograficos que, debido a su deterioro fisico, obsolescencia de
contenidos o desgaste por uso frecuente. requieran su actualizacion, reposicion o
sustitucion.

Trasladar al personal del area de servicios bibliograficos (DIPSB) las necesidades
de las unidades académicas para su revision y consolidacion.

Notificar a las unidades académicas, la disponibilidad en stock del material
bibliografico solicitado.

Solicitar al Rector/a, de manera debidamente justificada, la aprobacion para la
adquisicion, actualizacién o reposicion de material bibliografico, conforme a las
necesidades académicas e institucionales identificadas.

Recibir el material bibliografico adquirido por la institucion y disponer su registro,
procesamiento técnico y preparacion para su incorporacion y disponibilidad en las
colecciones bibliograficas institucionales.

Informar a los grupos de interés la actualizacién del material bibliografico
institucional.

Cumplir con las demas funciones y responsabilidades establecidas en la normativa
interna, asi como aquellas que, dentro de su ambito de competencias, contribuyan
a la identificacion, adquisicion y actualizacion de las necesidades bibliograficas.

Decano/a de Facultad, Extensién; Director/a Sede, Unitev e Institutos; o su similar:

a)

b)

c)

Disponer al personal académico e investigadores bajo su dependencia el
levantamiento de la informacion bibliografica requerida para el desarrollo de sus
actividades académicas, de investigacion y vinculacion.

Validar y solicitar al Director/a de Investigacién, Publicaciones y Servicios
Bibliograficos la adquisicién de material bibliografico.

Informar oportunamente al Director/a de Investigacion, Publicaciones y Servicios
Bibliograficos cualquier novedad, observacion o inconsistencia detectada durante la
ejecucion del procedimiento, a fin de que se adopten las acciones correctivas que
correspondan.
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d) Cumplir con las demas funciones y responsabilidades establecidas en la normativa
interna, asi como aquellas que, dentro de su ambito de competencias, contribuyan
a la identificacion, adquisicion y actualizacion de las necesidades bibliograficas.

Coordinador/a de Carrera o su similar:

a) ldentificar las necesidades de material bibliografico derivadas de la creacion,
actualizaciéon o incorporacion de nuevas asignaturas, carreras o programas
acadéemicos.

b) Validar y consolidar la matriz de requerimientos bibliograficos del personal
académico e investigador de la carrera.

c) Elaborar el Informe de pertinencia y validacion de la necesidad de material
bibliografico en la carrera.

d) Remitir al Decano/a, Director/a Sede, Unitev o Institutos, o su similar los
requerimientos del personal académico e investigador de la carrera previo informe
de pertinencia y validacion.

e) Cumplir con las demas funciones y responsabilidades establecidas en la normativa
interna, asi como aquellas que, dentro de su ambito de competencias, contribuyan
a la identificacion, adquisicion y actualizacion de las necesidades bibliograficas.

Personal Académico y/o Investigador:

a) Verificar la disponibilidad del material bibliografico requerido en el Sistema de
Gestion de Bibliotecas de la Universidad, previo a la presentacion de solicitudes de
adquisicion o actualizacion.

b) Revisary validar los requerimientos de material bibliografico con pares académicos
de las respectivas areas del conocimiento a fin de consolidar una bibliografia
comun.

c) Elaborar y presentar al Coordinador/a de Carrera o su similar en la unidad
académica, Fi’cha técnica para el requerimiento de material bibliografico por
asignatura, modulo o su equivalente, considerando los contenidos del silabo, las
necesidades de aprendizaje y oferta académica de la carrera o programa.

d) Cumplir con las demas funciones y responsabilidades establecidas en la normativa
interna, asi como aquellas que, dentro de su ambito de competencias, contribuyan
a la identificacion, adquisicion y actualizacion de las necesidades bibliograficas.

Personal del area de servicios bibliograficos (DIPSB):

a) Verificar e informar al Director/a de Investigacién, Publicaciones y Servicios
Bibliograficos los materiales bibliograficos que, debido a su deterioro fisico,
obsolescencia de contenidos o desgaste por uso frecuente, requieran su
actualizacion, reposicion o sustitucion, con el fin de garantizar la calidad y
pertinencia del acervo bibliografico institucional.

b) Constatar la existencia y disponibilidad del material bibliografico requerido por las
unidades académicas.

c) Elaborar el informe o dictamen técnico sobre la disponibilidad en stock del material
bibliografico requerido por las unidades académicas.

d) Clasificar, catalogar, indizar, registrar e ingresa el nuevo material bibliografico al
Sistema de Gestion de Biblioteca.
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e) Informar oportunamente al Director/a de Investigacion, Publicaciones y Servicios
Bibliograficos cualquier novedad, observacion o inconsistencia detectada durante la
ejecucién del procedimiento, a fin de que se adopten las acciones correctivas que
correspondan.

f) Cumplir con las demas funciones y responsabilidades establecidas en la normativa
interna, asi como aquellas que, dentro de su ambito de competencias, contribuyan
a la identificacién, adquisicion y actualizacién de las necesidades bibliograficas.

Seccion de Compras Publicas:

a) Gestionar los procedimientos de contratacion publica requeridos para la adquisicion
del material bibliografico previamente autorizado, de conformidad con la normativa
legal vigente.

Direccion Financiera:

a) Gestionar, a través de la Seccion de Control de Bienes y Bodega, el proceso de
recepcion, validacién, registro, y entrega del material bibliografico adquirido,
conforme a la normativa institucional aplicable.

5. DEFINICIONES:

Actualizacion bibliografica: Proceso sistematico de revisién, renovacion e incorporacion
de recursos bibliograficos fisicos y virtuales, con el fin de garantizar que las colecciones de
la biblioteca respondan a las necesidades académicas, cientificas, culturales y de
investigacion de la comunidad universitaria.

Adquisicién bibliografica: Conjunto de actividades orientadas a obtener recursos
bibliograficos mediante compra, suscripcion, canje, donacién u otros mecanismos
autorizados institucionalmente.

Bibliografia: Conjunto de recursos de informacién utilizados como apoyo para los
procesos de ensefianza, aprendizaje, investigacion, vinculacion y gestion académica.

Fondos bibliograficos institucionales: Conjunto organizado de recursos de informacién
fisicos, digitales y audiovisuales que forman parte del patrimonio documental de la
institucion y que estan destinados a apoyar las actividades de docencia, investigacién,
vinculacién con la sociedad y gestién académica. Entre otros, comprenden:

Audiovisuales | Contiene material bibliografico de audio y video.

Coleccién conformada por materiales bibliograficos consignados como

B'%’g%?gzﬂa bibliografia basica en los programas de estudio de los programas
académicos que imparte la Universidad.
Bibliografia Coleccién conformada por materiales bibliograficos consignados como

bibliografia complementaria en los programas de estudio de los

complementaria T : : :
P programas académicos que imparte la Universidad.
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Coleccidén compuesta por bibliografia generalmente adquirida para un
Bibliografia programa docente, que ha dejado de pertenecer a la bibliografia

General basica; Bibliografia complementaria declarada en sus programas de
estudio.

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

Coleccién de revistas miscelaneas y de divulgacion cientifica

H r : ; . S A
RIMAIOIEER nacionales e internacionales, y de diarios nacionales.
; Esta compuesta por obras literarias y obras de corte psicolégico o de
Literatura
autoayuda.
Mapoteca Coleccion de material cartografico.
Materlvales Coleccién gue contiene material bibliografico multimedia.
Especiales
Mediateca Todos los recursos electrdnicos.
. Coleccion con obras que permiten la consulta rapida sobre cualquier
Referencia

tema para: la resolucion de dudas, consultas y comprobacion de datos.
Conformada por el depésito Universitario de los trabajos conducentes
a la titulacion, licenciatura, grado de magister, tesis doctorales,
Tesis desarrollado por los estudiantes de la Universidad y de trabajos de
titulacion o conducente a grado académico donado de otras
instituciones pares.

Indizar: Es un proceso técnico bibliotecario que consiste en asignar palabras clave,
descriptores o materias a un documento para representar su contenido tematico y facilitar
su recuperacioén en los catalogos y sistemas de busqueda.

Material bibliografico fisico: Recursos de informacion disponibles en formato impreso o
tangible, tales como libros, revistas, tesis, manuales, obras de referencia y otros
documentos que forman parte de la coleccion de la biblioteca.

Material bibliografico virtual o digital: Recursos de informacion disponibles en formato
electrénico, accesibles mediante plataformas digitales, bases de datos, bibliotecas
virtuales, repositorios institucionales, libros electronicos, revistas cientificas electronicas y
otros medios digitales.

Necesidades bibliograficas: Requerimientos de recursos de informacion identificados por
las unidades académicas, docentes, investigadores, estudiantes o dependencias
institucionales para el cumplimiento de las funciones sustantivas de la universidad.

Stock: Es un término utilizado para referirse a las existencias o disponibilidad de materiales
bibliotecarios que posee una institucién en un momento determinado.

Oferta académica institucional: Conjunto de carreras, programas de grado y posgrado,
cursos y demas propuestas formativas aprobadas por la Universidad, que sirven de
referencia para la planificacién y actualizacion de las colecciones bibliograficas.

PCO-01-F-005 Ver.6
Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccion en todo o parte y su distribucidn a terceros sin el
consentimiento escrito del propietario.

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 DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS. VERSION: 3
Inicio: Solicitud de requerimientos de recursos bibliograficos. Fecha: 14/08/2026
Fin: Notificacion de la actualizacion de los recursos bibliograficos. Pagina 10 de 17

Tematicidad: Es el criterio que evalla el grado de relacién y pertinencia de un recurso
bibliografico con las areas de conocimiento, carreras, programas académicos, lineas de
investigacion y necesidades de informacion de la institucion.

6. POLITICAS Y CONTROL:

6.1 Politicas:

a)

b)

d)

f)

En caso de reformas, derogatorias o modificaciones al marco normativo de
jerarquia superior, estas prevaleceran sobre las disposiciones establecidas en el
presente manual de procedimientos y sus formatos.

La adquisicion de material bibliografico institucional se ejecutara con periodicidad
anual, de conformidad con las necesidades académicas identificadas y la
planificacién presupuestaria vigente.

El material bibliografico a adquirir debera corresponder, preferentemente, a la
edicidon mas reciente disponible en el mercado. En el caso de libros, se consideraran
aquellas obras cuya ultima edicién o reimpresion no supere los cinco (5) afios de
antiguedad, salvo que, por su relevancia académica, cientifica o disciplinar, se
justifique técnicamente la adquisicion de ediciones anteriores.

El material bibliografico recibido en calidad de donacion sera sometido a un proceso
de evaluacion técnica previo a su incorporacion al acervo bibliografico institucional,
considerando criterios de pertinencia académica, vigencia de la informacion, estado
de conservacion y disponibilidad de ejemplares existentes.

La seleccidn y adquisiciéon de material bibliografico debera realizarse considerando
los siguientes criterios:

v" Soporte al Silabo: Las solicitudes de material bibliografico deberan estar

sustentadas en los contenidos de las asignaturas correspondientes. Cada
docente propondra los recursos necesarios para el desarrollo de su catedra,
verificando previamente la disponibilidad de material existente en las bibliotecas
fisicas o digitales de la Uleam, con el fin de evitar duplicidades innecesarias.

v Preferencia Digital: Se priorizara la adquisicion de recursos bibliograficos

digitales, especializados y actualizados, en concordancia con las necesidades de
cada Area del Conocimiento. Esta preferencia busca ampliar el acceso a la
informacioén y optimizar los recursos institucionales.

v" Criterios de Renovacion y Stock: La adquisicién de nuevo material bibliografico

fisico podra justificarse en funcién del deterioro, obsolescencia o desgaste de los
ejemplares existentes, asi como por la insuficiencia de ejemplares disponibles
frente a una alta demanda por parte de la comunidad universitaria.

v" Uso de los recursos: Estadisticas de usos de los recursos fisicos para determinar

la cantidad de ejemplares adicionales necesarios para satisfacer la demanda de
los usuarios.

v" Accesibilidad e inclusién: Mediante la incorporacién progresiva de materiales en

formatos accesibles, tecnologias de asistencia y recursos especializados que
favorezcan el acceso, uso y aprovechamiento de la informacién por parte de
personas con discapacidad y usuarios con necesidades especificas.
Sera obligatoria la aplicacion de los siguientes criterios técnicos para determinar si
un recurso bibliografico debe ser descartado, restaurado o repuesto:
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a)

h)

v Tematicidad (Evaluacion de la pertinencia tematica del material en relacion con

la oferta académica de la carrera o programa vigente, las lineas de investigacién
y las necesidades de informacion de la comunidad universitaria).

v Uso (Analisis de los indices de consulta, préstamo y demanda del material, con

base en las estadisticas generadas por el Sistema Integrado de Gestion
Bibliotecaria).

v Obsolescencia (Valoracién de la vigencia, actualidad y relevancia cientifica,

técnica o académica de los contenidos, considerando los avances propios de
cada area del conocimiento).

v Fisicas (Evaluacion del nivel de deterioro, conservacion y funcionalidad del

material impreso para determinar la viabilidad de su restauracién, reposicion o
descarte).

v" Accesibilidad (Analisis de la disponibilidad del contenido en formatos digitales o

virtuales de acceso institucional, considerando su incidencia en la demanda y
conservacion del material fisico.).
Se implementara mecanismos de actualizacion, preservacion y organizacion de los
recursos bibliograficos fisicos y digitales, garantizando su disponibilidad y
pertinencia para las actividades de docencia, investigacion y vinculacion.
Las solicitudes o formatos institucionales elaborados o suscritos como parte de los
procesos de identificacion, adquisicién y actualizaciéon de materiales bibliograficos
que, a la fecha de expedicion del presente Manual de Procedimientos, se
encuentren en tramite, conservaran todos los efectos administrativos y legales
vigentes al momento de su suscripcion.
Los casos no previstos en el presente manual de procedimientos, referentes a la
identificacion, solicitud y actualizacion de las necesidades bibliograficas fisicas y
virtuales de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, seran resueltos por la
Direccion de Investigacion, Publicaciones y Servicios Bibliograficos.

6.2 Controles:

Normativa superior.

Reglamento de Gestion del Sistema de Servicios Bibliograficos de la Universidad
Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

Silabos o mallas curriculares.

Matriz de requerimiento de bibliografico por asignatura o su equivalente.

Informe de pertinencia y validacién de la necesidad de material bibliografico en la
carrera,

Solicitud de adquisicion de material bibliografico de la unidad académica.

Informe sobre necesidades de renovacion y/o adquisicion por demanda.

Matriz consolidada de requerimientos bibliograficos.

Catalogo de recursos bibliograficos.

Dictamen técnico de disponibilidad de stock.

Aprobacion de la adquisicion de material bibliografico institucional.

Informe o acta de satisfaccion de bienes recibidos.

m) Acta de entrega y recepcion.

n)

Registros del sistema informatico de gestion bibliotecaria.
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7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS:

El procedimiento sera revisado por la Direccion de Gestién y Aseguramiento de la
Calidad cuando lo estime conveniente o cuando los actores y/o responsables del
proceso informen de cambios en las normativas legales, o requiera de modificaciones
de mejoras.

8. PROCEDIMIENTOS:

Nro.

Actividad

Responsable

Solicita a las facultades, extensiones, sedes, institutos y
demas unidades académicas la presentacion de
requerimientos de material bibliografico, con la finalidad de
identificar necesidades de actualizacién, renovacion o
adquisicion de recursos de informacién (PAG-02-F-001).

Director/a de
Investigacion,

Posteriormente elabora y traslada al Decano/a, Director/a de
Sede, Extension, Instituto o su equivalente, el Informe de
pertinencia y validacién de la necesidad de material
bibliografico en la carrera y la matriz de requerimientos de
material bibliografico por carrera (PAG-02-F-002).

8.1 | Continua la actividad 8.2. Publicaciones y
Paralelamente solicita al personal de servicios bibliograficos -Sgrvic'ios
iidentificar los materiales bibliograficos que, debido a su Bibliograficos
deterioro fisico, obsolescencia de contenidos o desgaste por
uso frecuente, requieran su actualizaciéon, reposicién o
sustitucion. Continua la actividad 8. 9.

Solicita al personal académico e investigador realizar el Decano/a,

8.2 | levantamiento de la informacién, analisis y determinacion de | Director/a de Sede,
las necesidades de actualizacién del material bibliografico | Extensién, Instituto
existente. 0 su equivalente
Elabora la matriz de requerimientos de material bibliografico
(PAG-02-F-002) necesario para fortalecer y actualizar los Borstiaal

8.3 | contenidos de los silabos y respaldar la oferta académica de S Laabe Ul
la carrera o programa, y la remite al Coordinador/a de ; ey

, dnt sheiiiion s investigador
Carrera o su equivalente para su analisis, validacion y tramite
correspondiente.
Consolida, analiza y valida las propuestas del personal
academico e investigador. Asimismo, identifica las
necesidades de material bibliografico derivadas de la
creacion, actualizacion o incorporacion de nuevas v
g4 | @signaturas, carreras o programas académicos. Cogrdmadorla de
i arrera o su

similar
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Nro. Actividad Responsable

Valida informe y solicita al Director/a de Investigacion,

Decanola,

material bibliografico, conforme a las
academicas e institucionales identificadas.

necesidades

8.5 | Publicaciones y Servicios Bibliograficos la adquisicion de | Director/a de Sede,
material bibliografico. Extension, Instituto
0 su equivalente
Director/a de
Traslada al personal de servicios bibliograficos las Investigacion,
8.6 | necesidades de las unidades académicas para su revision y | Publicaciones y
consolidacion. Servicios
Bibliograficos
Consolida y constata la existencia y disponibilidad del
material bibliografico requerido por las unidades
académicas, en el Sistema de Gestion de Bibliotecas y en
las bibliotecas virtuales.
En el caso de que el material bibliografico conste en stock, | Personal del area
g.7 | realiza el informe o dictamen técnico sobre la disponibilidad de servicios
en stock del material bibliografico y lo presenta al Director/a bibliograficos
de Investigacion, Publicaciones y Servicios Bibliograficos. (DIPSB)
Continua la actividad 8.8.
Caso contrario, si el material bibliografico requerido por las
unidades académicas no consta en stock, continua la
actividad 8.10.
Director/a de
8.8 | Notifica a las unidades académicas, la disponibilidad en P':;ﬁi:g;cr:::’
stock del material bibliografico solicitado. Fin del proceso. Servici y
ervicios
Bibliograficos
Verifica los materiales bibliograficos que, debido a su p ;
deterioro fisico, obsolescencia de contenidos o desgaste por arsons| qe_l area
’ ) o e paser de servicios
8.9 | uso frecuente, requieran su actualizacidn, reposiciéon o EN S
o : : ; : . bibliograficos
sustitucién, con el fin de garantizar la calidad y pertinencia (DIPSB)
del acervo bibliografico institucional.
Presenta al Director/a de Investigaciéon, Publicaciones vy :
Servicios Bibliograficos la matriz consolidada (PAG-02-F- Pegs""a' de! srea
8.10 | 002) de los requerimientos remitidos por las diferentes 8. SGTYAEIDG
: il i i ; bibliograficos
unidades académicas y los integra con las necesidades (DIPSB)
identificadas por demanda, deterioro o desgaste.
Solicita al Rector/a, de manera debidamente justificada, la | lﬁ:":;tf:’gig:
8.11 | aprobacion para la adquisicion, actualizacion o reposicion de g ’

Publicaciones y
Servicios
Bibliograficog
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Nro. Actividad Responsable
Aprueba la adquisiciéon de nuevo material bibliografico, de
conformidad con la planificacion institucional y la
disponibilidad presupuestaria, y dispone a la Seccién
8.12 | Compras Publicas gestionar las acciones administrativas Rector/a
necesarias para la ejecucion del proceso de contratacion
publica destinado a la adquisicion del material bibliografico
previamente aprobado.
Gestiona los procedimientos de contratacion publica
8.13 | requeridos para la adquisicion del material bibliografico | Seccién Compras
previamente autorizado, de conformidad con la normativa Publicas
legal vigente.
Gestiona a través de la Seccioén de Control de Bienes -
Bodega, el proceso de recepcidn, validacién, registro, y Di i
8.14 | entrega del material bibliografico adquirido la Direccién de F_lrecc!on
s e : I . inanciera
Investigacion, Publicaciones y Servicios Bibliograficos, conforme
a la normativa institucional aplicable.
Recibe el material bibliografico adquirido por la institucion y Director/a de
dispone al personal de servicios bibliograficos su registro, Investigacion,
8.15 | procesamiento técnico y preparacién para su incorporacion | Publicaciones y
y disponibilidad en las colecciones bibliograficas Servicios
institucionales. Bibliograficos
Clasifica, cataloga, indiza, registra e incorpora el material
bibliografico adquirido en el Sistema de Gestién de
B_lbll_oteca, Cje conformldadl con las normas y estandares Barsonil doldkea
técnicos aplicables. Posteriormente, ubica los recursos en do sprvivion
8.16 | |as estanterias fisicas o plataformas de biblioteca virtual, biglif:a s&fieaa
segun corresponda, y comunica al Director/a de (DlsF]’SB)
Investigacion, Publicaciones y Servicios Bibliograficos la
disponibilidad del material bibliografico para su difusién y
puesta en servicio a la comunidad académica.
Co_mun!ca. a los grupos de mtere§ y a la comlu’mdad Divbctoila de
universitaria sobre la actualizacion, incorporacion vy I SRR
: B S AT nvestigacion,
8.17 | disponibilidad del nuevo material bibliografico institucional, a Publicaciones y
fin de promover su utilizacién en Ias'actividad'es de docencia, Seritlon
investigacion, vinculacién y gestion académica. Fin del Bibliograficos
proceso.

PCO-01-F-005 Ver.6
Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccion en todo o parte y su distribucion a terceros sin el
consentimiento escrito del propietario.
Toda copia en PAPEL o en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcion del original.




NOMBRE DEL DOCUMENTO:

€)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PAG-02

Uleam

ALFARO DE MANAR

ELO
ELO

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS.

VERSION: 3

Inicio:

Solicitud de requerimientos de recursos bibliograficos.

Fecha: 14/08/2026

Fin:

Notificacion de la actualizacion de los recursos bibliograficos.

Pagina 15 de 17

9. DIAGRAMA DE FLUJO:
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DIRECTORADE

PERSONAL DEL AREADE |
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PERSONAL ACADEMICO n
TOR/A SEDE, U a CARRERA O SU SERVICIOS BIBLIOGRAFICOS /s DIRECCION FINANCIERA
SERVICIOS BIBLIOGRAFICOS WSTTUTOS, 05U SHILAR /0 INVESTIGADOR | SOILAR (oFs8) RECTOR/A PUBLICAS
—
. R (e T e B~
el INFORMIA SOBRE REGISTROS: \
v NECESIDAD DE ,
= SOLICITA LA EFSE;-:‘OH‘{:EEWSNP%ER 1.- Solicitud de actuolizacion de recursos bibliogroficos (PAG-D2-F ‘
001
:2?@;#%% i 4 Egau?gﬁgé 2-Matriz de requerimiento de bibliogréfico (PAG-02-F-002 fﬂw‘
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= — 3?%%":‘“?&‘0’:‘%?‘3; Fm&‘& Cﬂ‘:ﬁ;‘?’g DELOS USUARIOS I”"m-"j ‘
INAC| LA; ATERIAL INFORMA SOBRE 57 4.- Inferme de pertinencio y validacion de lo necesidad de material
Aﬁ\?ﬁﬁ%&%ﬁ?ﬁiﬂ. L9 ng;f& » LANECESIDAD v ) | binliogrefico en lo carrero ‘
MATERIAL EL DESARROLLO DEACTUALZAR 5.- Solicitud de odguisician de material bibliografice de la unidod
BIBLIOGRAFICO DEL SILAO Lottt A 2 .
— {9 g de requenimiento de bibliografico [PAG-02-F-002 #aof‘
T |84 desgaste, deterigro o demanda)).
CONSOLIDA thelgolﬁgEiDAD 2 7- Informe sobre necesidodes de renovacidn yfo adquisicion um‘
2> "gﬂi@gﬁﬁ? — —— Amuscf:uns e —t gemanda L ) )
\ BIBLIOGRAFICOS 1AL |&- Matriz de reguerimiento de bibliegrofico rPAG-Gz-F-Doz‘
| BIBLIOGRARICO | [consolidado))
T 5 = = es W |9- Dictamen técnico de disponibilidod de stock.
,:' o~ II 0- Notificacidn de existencia de recursos bibliograficas (PAG-02-F-
003)
{REQUERIN IZ.‘ Solicitud fundomentada de adquisicion de material bimwagruﬁm‘
/ éNTDEXtSTE ——8lI instituciong!
EN STOCK? IIZ Aprobacion de lo adqusicion de moteriol a(n-‘rvg!q_flw‘
v institucional
cta g2 entrega y recepoon.
Em%;EN‘CC%SE 14.- Reporte di istros defl nueve material bibliogrofico (Sistemo
MATERIAL —p 1 |de Gestion de Bibliotecos)
NO BIBLIOGRAFICO 15- Comunicodo informonde octuolizocion de  material,
| EN STOCK lnrb:'n‘o;ruflro ‘
510 | Y S J
S, S ~d Fa——
APRUEBA ¥ 3 GESTION DE
s AUTORIZA EL GESTION DE BAGOS,
MATERIAL T 7 poceose T Rl Y “Bmesy
BIBLICGRAFICO ADQUISICION BODEGA
I : = .. — i
12
RECIBE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO PARA - . ull - —— — —
SUREGISTRO Y
PREPARACION
13
= == Y
INFORMA A GRUPD CLASIFICA,
DEINTERES | CATALOGA, INDIZR,
ACTUALIZACION « . . | REGISTRA E INGRESA
MATERIAL AL
BIBLIOGRAFICO BIBLIOGRAFICO EN
INSTITUCIONAL | BASEDEDATOS
1% e W—
gy
[ AN 1
10. REGISTROS:
. .
. Cadigo del
Registro - Responsable de conservarlo
registro
0 -z . Iy
Direccién de Investigacién,
Solicitud de actualizacién de PAG-02-F-001 Publicaciones y Servicios
recursos bibliograficos Bibliograficos (original). Unidades
Académicas (copia).
; nr Personal academico / investigador
Matriz de requerimiento o .
- PAG-02-F-002 | (original). Coordinador/a de Carrera
bibliografico. j
(copia).
Informe de pertinencia vy N/A Coordinador/a de Carrera (original).
validacién de la necesidad de Decanato o su simular (copia). ,
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; Codi |
Registro 6d go de Responsable de conservarlo
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5 atencion de adquisicion y = Dias disponibilidad de Semestral Anual solicitudes y
requerimientos | disponibilidad Igs ratiia0a adquisiciones
bibliogréaficos de recursos S
bibliograficos. solicitados
Mide el
P oigiﬂt;fsde (N.° de recursos
» st bibliograficos
.| R
] ] H [+]
6 bibliografico obsoletos o en Eficacia (%) r?(gtr:f) CI’ZZ?: chSré Oh:_" el Anual bibliografico
deteriorado malhzs:ic?dooque identificades coms
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actualizados
orggfail de (N.° de recursos Inventario
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b)
c)
d)

Rector/a.
Director/a de Investigacion, Publicaciones y Servicios Bibliograficos.
Decano/a de Facultad o Extension.
Director/a Sede, Unitev e Institutos.
Coordinador/a de Carrera o su similar.
Personal Académico e Investigador.
Personal del Area de Servicios Bibliograficos (DIPSB)
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