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1. OBJETIVO:

Asegurar la existencia de bibliografia basica y especializada para cumplir con la necesidad
de cada unidad académica en funcion de la malla curricular de cada una de ellas.

2. ALCANCE:

Involucra a todo el personal docente, decanos, unidades académicas, (Matriz y
Extensiones), biblioteca general, DIBSE, Rector y departamento de compras publicas de la
Universidad Laica Eloy Alfaro.

3. RESPONSABILIDADES:
Rector(a):

a) Aprobar y autorizar la adquisicién del nuevo material bibliografico presentado por las
unidades académicas a biblioteca general.

Decano:
a) Disponer la pertinencia y posterior levantamiento de la informacion requerida
b) Realizar requerimientos

Coordinador de Carrera:
a) Solicitar elaboracién de lista de requerimientos bibliograficos
b) Emitir listados definitivos

Docentes:
a) Elaborar lista de requerimientos bibliograficos en base al curriculo
b) Revisar en pares académicos por area del conocimiento
c) Emitir informes finales

Biblioteca general:
a) Solicitar actualizacién bibliogréfica
b) Constatar la existencia de libros en las cantidades 6ptimas
¢) Solicitar aprobacion de adquisicion
d) Administrar el nuevo material bibliogréafico
e) Registrar e ingresar el nuevo material bibliogréfico al sistema

Compras publicas:
a) Aplicar el proceso de adquisicion y pagos

4. DEFINICIONES:

a) Adquisicion:
Proceso que consiste en la obtencién del material bibliografico ttil para cumplir con
las metas de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, ademas de sustentar las.._
funciones de los programas académicos. > /' ‘ELOY A/
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b) Fondos bibliograficos institucionales

1 | Audiovisuales
Contiene material bibliografico de audio y video
Coleccion conformada por materiales bibliograficos
2 Bibliografia consignados como bibliografia basica en los programas
basica de estudio de los programas académicos que imparte la
- Universidad.
Coleccion conformada por materiales bibliogréaficos
3 Bibliografia consignados como bibliografia complementaria en los
complementaria | programas de estudio de los programas académicos que
imparte la Universidad.
Coleccion compuesta por bibliografia generaimente
4 Bibliografia adquirida para un programa docente, que ha dejado de
General pertenecer a la bibliografia basica; Bibliografia
complementaria declarada en sus programas de estudio.
Coleccion de publicaciones generadas por entidades
5 | Documentos publicas o privadas que presentan 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
. Ui psicolégico o de autoayuda
8 | Mapoteca Coleccién de material cartogréafico
Materiales - ; e g g
9 Especiales Coleccién que contiene material bibliografico mulhmgdla
10 | Mediateca Todos los recursos electrénicos
11 | Referencia
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Colecciéon con obras que permiten la consulta rapida
sobre cualquier tema para: la resolucién de dudas,
consulta y comprobacién de datos

Conformada por el depdsito Universitario de los trabajos
conducentes a la ftitulacion, licenciatura, grado de
12 | Tesis magister, desarrollado por los estudiantes de la
Universidad y de trabajos de titulacion o conducente a
grado académico donado de ofras instituciones pares

c) 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, periddicos, revistas, mapas, casetes de video, discos compactos
(CD ROM, DVD, Blue-Ray), discos magnéticos, bases de datos, etc.

d) Programa de asignatura:

Es la explicacion de los elementos centrales que una asignatura debe contener para
justificar su pertinencia en el plan de estudios. Indica los resultados de aprendizaje,
unidades tematicas, estrategias didacticas, procedimientos de evaluacion,
bibliografias basicas y complementarias.

e) Seleccion Bibliografica:

Proceso que consiste en la eleccion del material bibliografico util para cumplir con
las metas de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, ademas de sustentar las
funciones de los programas académicos, el desarrollo de los trabajos institucionales
y la consulta en general de todos los usuarios.

5. BASE LEGAL
Estatuto del régimen académico 2014
Reglamento Organico de Gestiéon por procesos
Reglamento organico funcional

6. POLITICAS, CONTROL Y REGISTROS
a) Se procede a la actualizacion bibliografica 60 dias antes de iniciar el primer periodo de
clases en base a los requerimientos de cada una de las unidades académicas

b) El material bibliografico sera de ultima edicién, en caso de libros, siempre y cuando no
tengan mas de 5 afios desde 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 préximas a apresurarse.

d) El material bibliografico a adquirirse debe ser requerido por el Docente de la asignatura
unicamente con aprobacion del respectivo coordinador y/o Decano.

e) El presupuesto privilegiara la bibliografia de la oferta académica de la ULEAM de afio y la
continuidad de los mismos.
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6.1 Controles

a) Solicitud de levantamiento de informacién a decanos

b) Informe de revision de listado de material bibliogréafico por pares
¢) Requerimiento del Decano

d) Informe de existencia de material bibliogréfico

e) Solicitud de aprobacion de adquisicion

f) Informe de compras publicas

g) Registros de recepcioén y revision

6.2 Registros
3 Cédigo del
& Registro registro Responsable de cqnservarlo
Solicitud de generacién de listado N/A Secretaria de Facultad (original)
requerimiento bibliografico Biblioteca General (Copia)
Informe de docentes y pares N/A Secretaria de Facultad
académicos
Listado de material bibliogréafico N/A Biblioteca General (Original)
requerido por la unidad académica Secretaria de Facultad (Copia)
Requerimiento de actualizacion N/A Biblioteca General (Original)
bibliogréfica Secretaria de Facultad (Copia)
Solicitud de aprobacién de N/A Biblioteca General (Original)
requerimiento Rectorado (Copia)
Acta de recepcion de material N/A Compras publicas (Copia)
bibliografico Biblioteca General (Original)
Notificacién de existencia N/A Unidad Académica (original)

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento sera revisado en el término de un aiio a partir de su aprobacion, o en caso
de alguna modificacion de mejora en el procedimiento, la misma que sera dada a conocer al
Departamento de Organizacién y Métodos.

8. PROCEDIMIENTOS

Solicita listado de requerimientos bibliograficos, a través de

8.1 Vicerrectorado académico, a las unidades académicas Jefe de

’ Biblioteca

Dispone el levantamiento de la informacion a los coordinadores

8.2 de cada carrera en su unidad académica. Eaing
Solicita elaboracion de la lista de requerimientos bibliogréficos a

83 los docentes de cada una de las asignaturas de la carrera Coordinadot
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Elabora la lista de requerimientos bibliograficos en base al
8.4 | curriculo y los revisa en pares académicos por area del Docente
conocimiento.

88 Aprueba y emite listados definitivos de requerimientos Coordinador

bibliograficos

8.6 | Realiza requerimiento bibliografico de manera oficial a biblioteca Decano

Revisa en el sistema de gestién de biblioteca o de manera fisica
la existencia del material demandado y si es suficiente para

87 cumplir con la demanda de los usuarios y los estandares del Jefe de
) organismo acreditador. biblioteca
Notifica a las unidades académicas la existencia del material
demandado en éptimas cantidades para cumplir con la
88 demanda de los usuarios y los estandares del organismo Jefe de
i acreditador, caso contrario.. Biblioteca

...Elabora informe decano existencia de las cantidades 6ptimas
para cumplir con la demanda de los usuarios y estandares del

A - Jefe de
8.9 | organismo acreditador. biblioteca
Solicita la aprobacion de adquisicién del material bibliogréfico
8.10 DIBSE
Aprueba y autoriza la adquisicion del material bibliografico a
8.11 contratacion publica Rector
: sk Compras
8.12 | Ejecuta el proceso de adquisiciones y pagos Publicas
Recibe el material bibliografico y lo ingresa al sistema de
813 gestion de biblioteca Biblioteca
’ General
Notifica a las unidades académicas de la existencia de la ;
8.14 actualizacion bibliografica Jefe de
’ Biblioteca
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10. LISTA DE DISTRIBUCION

01 Rectorado

02 Vicerrectorado

03 Decanatos

04 Coordinadores de Carrera
05 Biblioteca General
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