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ICA DE MANABi H



oNo RABLE



NIVERSIT



TELEF1 2632677/2632692 EXT 135



Portoviejo, 24 de noviembre de 2014 No. 0919 HCU UTM



RHCU UTM― No 410-SO-12-2014



lngeniero C6sar Plia Men6ndez Jefe Biblioteca Central de la Universidad (e)



Ciudad De mi consideraci6n: El H. Consejo Universitario en sesi6n del jueves 13 de noviembre del presente aio, consider6 su Of. No. 152 BC UTM de noviembre LO/L , remitiendo para la correspondiente aprobaci6n el Manual de Procesos y Procedimientos de la Biblioteca Central y el Archivo Hist6rico de la Universidad T6cnica de Manabi, aprobado en primera el 24 de octubre de 2014.



respecto, este H. Organo tom6 nota de esta comunicaci6n y resolvi6 aprobar en segunda y definitiva discusi6n el Manual de Procesos y Procedimientos de la Biblioteca Central y el Archivo Hist6rico de la Universidad T6cnica de Manabi, y difundirlo para la correspondiente aplicaci6n.



Al



Particular que le comunico para los fines pertinentes. Atentamente, PATRIA, TECNICA Y CULTURA



Vicente V6liz Briones ctor- Presidente



Anexo Manual certificado ABriones



UN=VERSIDAD TECN=CA DE MANA31 H.CONSEJO UN=VERSITAR10



CONSIDERANDO: Que la Universidad Tё cnica de Manabi′ requiere de un Manual de prOcesos y procedimientos de la Bib‖ oteca Central y el Archivo Hist6ricO que faci te el uso 6pt rnO de los servicios que ofrece a la comunidad universitaria Que en la actua idad nO existe un documento que describa las actividades′ procesos′ pOlticas y no「 mas que debe cump‖ r la Bib1 0teca Central y el Archivo Hist6r co para la prestaci6n de un servicio enciente y pertinente



Que eS necesariO cumplir con las nOrmas exigidas en los prOcesOs de Cal dad para la acreditaci6n de lnst tuciones de Educaci6n superior Que Se requiere establecer la estructura interna de la Bib ioteca central y el Archivo Hist6ricO



Que el



como



artrcul。 27



atribuci6n



del



numera1 2 del Estatuto univers tariO establece H conseJo UniversitariO el expedir y reFormar



reglamentos y manuales que sean necesarios para melorar ta marcha acadё mica y administrativa de la universidad′ pOr lo que en uso de sus atribuciOnes



RESuELVE: Expedirel MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDlMIENTOS DE LA BIBL=OTECA CENTRAL V EL ARCHIVO HISTORICO DE LA UN=VERSIDAD TECN=CA DE MANABI



＾ Ｚ



1.



GENERALIDADES



1.I.



INTRODUCCI6N



5"IilH1,t""'i:,ffffi:,Ti:::T':'":



es un documento que contiene ra runciones oe ra eiorotecat!;;j,:TJ,T.:r",?:,#iji?::" acuerdo con ras



La elaboraci6n del manual



*



para la optimizaci6n organizaci6n interna de de ta ct^-':?:'t:nte. dentro de ra que las adivida;;;;";;:?,::r:tencias universidad, "rtu, para m6todo previamente establecido' Los procedimientos descritos, olnnun'n y normalizados, constituyen "?"locumentados efecto de -"Li"L..lorrzaooS' coo metodologias consoridadas,el "r,Ud". coherentes ." con Ia participacion de los funcionarios de arous o"penJenclr.



,* q*



e



"*''' -'



El establecimiento



y estandarii procedim ientos autocontror, hace ra*ibre er hacer para .rou unu J" iul"u'#Jerialadas las verificaciones que se deben



or:;;"'",'*i,T;:':t]::- ::



cada paso



I,2,



*,e -,,".." 0," """j;:':H:;',:::".,""i!i!l!uuf;un"."n.,,uno" NATURALEZA



La Biblioteca Central de la Univ r6cnica de Manabi' constituve ","ilr".:::i:''-"9 centro de el o" aprendizaje, ta docencia, investigaci6n, la *,*.'-r"iY..lul.u.:1. reracionadas con el runcionimienio



t"*"", n ; *;;il;:



rJ -'r",frX'*,jjl']'ou,u.



La misma estai constituida Dor bibliogrdficos y documentales aoqurndos por Ia univeBidad .^-to:doj acad6micos y * ,, ,r,',rtl,'l:u j.'""0"0 de apovar los procesos



".r"a,r". El Archivo Histdrico instituye



ffiit;*'"",.



el



nu:;"";iffiti[;:;tmu;
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■.3.



RESENA HISTORICA



LA BIBLIOTECA CENTRAL DE MANABI



LA UNIVERSIDAD TECNICA DE



Fue creada para satisfacer las necesidades informativas y documentales de la comunidad universitaria teniendo como objetivo primordial el aumento de su cultura mediante el conveniente establecimiento de sus servicios con el prop6sito de gestionar la incorporaci6n de informaci6n relevante sobre los



procesos



de



ensef,anza aprendizaje,



e



investigaci6n conforme



a



la



planeaci6n educativa. La Biblioteca fue abierta al p[blico el mismo dia de la inauguraci6n oficial de la Universidad T6cnica de Manabi, se inici6 como un departamento en el tinico edificio que por ese entonces construy6 la Universidad, en donde funcionaban el Rectorado y otras dependencias, estuvo fisicamente situada en donde hoy se levanta un monumento a [a memoria del Ilustre tng. Paulo Emilio Macias Sabando. El material de consulta lo conformaban varios libros de temiitica cientifica cultural, asi como una generosa donaci6n de publicaciones Consorcio Centros Agricolas Manabl.



del



y



de



de



Ademds, el eminente m6dico cuencano residente en Bah[a de Cardquez, Dr. Alejandro Muffoz Diivila, ilustre por su cultura y que en su momento fuera uno de los mds fervientes defensores de la necesidad de una Universidad al servicio de los manabitas, obsequi6 parte de su valiosa biblioteca particular a ruIestra na€i€nte Universidad. Esos libros arin se pueden consultar en la biblioteca central. Para reconocer tan ejemplar decisi6n, el Honorable Consejo Universitario resolvi6 que la Biblioteca Central llevase el nombre de tan ilustre fildntropo y ademds, el 25 de junio de 1954 durante un acto solemne, el retrato del Sr. Dr. Mufioz Diivila fue el primero en situarse en la galeria de benefactores de nuestra Universidad.



Su primera directora fue la Ing. Holanda Ponce Cafiarte, en ese entonces estudiante de Ingenieria Agricola, con el transcurso del tiempo y el normal incremento de usuarios y acervo bibliogriifico, la biblioteca debi6 ser trastadada a trn ediftcio que perteneci6 a ta estaci6n experimentai algodonera y que estaba situado frente al lugar donde Funcionaba la agencia del Banco La Previsora.



La segunda directora, dofla Maria Angela Cedefio Garcia, lleg6 en



un momento crucial en la Universidad, cuando 6sta habia acumulado prestigio nacional e internacional. Dado lo complejo de la tarea a ella encomendada, no dud6 en enfrentar los retos, para lo que incluso viaj6 varias veces fuera del pais en busca de satisfacer sus inquietudes y disponer de la asesoria
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t6cnica necesaria para solucionar los problemas mds urgentes de nuestra biblioteca.



a que por esa



6poca surgieron varias de las mds importantes Escuelas de nuestra Universidad, surgi6 la critica necesidad de renovar y ampliar el acervo bibliogriifico para satisfacer las nuevas consultas. Buena parte del nuevo material bibliogriifico debia ser importado de Espafia y dofia Maria Angela, como bibliotecaria tom6 la decisi6n del tipo de material a adq uirirse. Debido



Un dia del ai.o 1974, el techo del edificio de la biblioteca cedi6, motivando que las autoridades de entonces decidan su traslado a una amplia 6rea que se adapt6 para el efecto en la planta baja del entonces flamante edificio de la Facultad de Ciencias MatemSticas, F[sicas y Quimicas. Con algunas importantes modificaciones, esta drea sigue siendo la sede de la Biblioteca Central. Cabe mencionar la incansable labor a favor del gremio de los bibliotecarios,



tanto a nivel local como nacional, y tambi6n sus esfuerzos para que la biblioteca se conecte a las bases de datos en linea. Asi, pese a los graves problemas de conectividad que desde entonces aquejan a nuestra ciudad, suyo es el mdrito de que la biblioteca haya sido primera en la provincia en conectarse al Internet.



En 1999, con motivo del fallecimiento de dofla Maria Angela, asume la direcci6n quien venia desempefiiindose como asistente general, doffa Mercedes PlUa V6lez. Para entonces es evidente que el imparable crecimiento del caudal bibliogriifico de la biblioteca, que ya supera los 22000 registros, trae aparejado consigo el efecto inevitable de que el material bibliogriifico es cada vez miis dificil de clasificar, catalogar, indizar y archivar, Esto hace necesario el uso de procedimientos informiiticos y ayudas electr6nicas en la muy necesaria tarea de automatizar paulatinamente, todo el tratamiento que se le da al material bibliogriifico. Esto implica algo miis que el uso de equipo informiitico, pues se trata de que el personal no s6lo disponga de las herramientas sino de saber aprovecharlas. Es por eso que en estos rjltimos afios se ha dado en este departamento total apertura para que el personal se capacite en las Sreas de informiitica, idiomas, procesamientos bibliogriificos, relaciones p0blicas, etc. Con el transcurso de los affos, la biblioteca ha pasado de ser un prestamista de libros a los universitarios, a un lugar en donde alumnos, profesores, investigadores, estudiantes de nivel medio, escolares y pdblico en general requieren servicios de asesoria en sus consultas y bases de datos, por lo que la yariedad de servicios que presta, aunado al muy variado universo de usuarios que atiende, han puesto prueba la infraestructura de la



a



biblioteca, originalmente diseffada para un menor flujo de clientela, Por lo tanto, en los 0ltimos aflos la biblioteca central emprendi6 un programa de mejoras, adecuaciones y amphaci6n de su cobertura de servicio. El Jefe de la Biblioteca es el Sr. C6sar Alfredo Plria Men6ndez, quien trabaja



de conjunto con t6cnicos y auxiliares de biblioteca y con estudiantes de la Escuela de Bibliotecologia y Ciencias de la Informaci6n que realizan sus pasantias en ia Biblioteca.



EL ARCHIVO HIST6RICO



El 17 de Ciciernbre del affo 2014 comienzan les funciones del Archivo Hist6rico de la Universidad T6cnica de Manabl, ocupando el local de la antigua biblioteca de la Universidad. Para ello, se procedi6 al acondicionamiento del sitio desde la reubicaci6n de las tesis de grado en otro local, asi como la depuraci6n de documentos deteriorados y obsoletos, restaurao6n oe otros documentos, organrzacrdn, irmpreza y procesamiento de todos los documentos para su ubicaci6n en las perchas, hasta la adecuaci6n de la antigua infraestructura y mobiliario a las realidades de las necesidades de un Archivo Hist6rico. prr ocedi6 al iratarrr iento de paredes con ei fifl de corfibatk y eliminar plagas existentes por la humedad. Se implement6 un Sistema de Climatizaci6n, y de iluminaci6n acorde con los estdndares para una 6ptima



Se



conservaci6n documental. Es asi que se inicia con la clasificaci6n de los Ubros con valor patrlmonial



y



custodiados por



el



Archivo Hist6rico de la Universidad. A su vez, se realiz6 la Clasificaci6n, ordenaci6n y encuadernaci6n de los peri6dicos con fechas de publicaci6n de afios



para ser conservados



anteriores de la provincia y del pais. El fondo bibliogriifico del Archivo consta de 1532 libros



titulos de peri6dicos: El Universo, La Provincia, La



y



11 colecciones, 9 Hora, El Sol, Hoy,



Comercio, El Tel6grafo, La Noticia y El Diario Manabita. La Jefa del Archivo es la Mg. Isabel Elena Zambrano Pl[a, quien trabaja de conjunto con dos auxiliares de archivo y con estudiantes de la Escuela de Bibliotecologia y Ciencias de la Informaci6n que realizan sus pasantias en el Archivo.
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2.ESTRUCTURA=NTERNA DE LA BIBL=OTECA CENTRAL La un se de



Biblioteca Central se subordina al Vicerrectorado Acad6rnico. Consta de Jefe de Bib‖ oteca′ asistente′ secretaria y personal de apoyo. AsirnismO destacan tres 6reasi Procesos Tё cnicos′ Circulaci6n y Prё stamos y Centro lnformaci6n Documentaria,



瞥
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DEL ARCHIVO HISTORICO



3.MiS10N



3.1.



DE LA BIBLIOTECA CENTRAL:



La Biblioteca Central de la Universidad T6cnica de Manabi tiene como misi6n gestionar los recursos de informaci6n y llevar a cabo su difusi6n, asi cot*o co.laborar en los prscesos de creaci6rr dei conocirrriento, a fin de contribuir a la consecuci6n de los objetivos acad6micos de nuestra Instituci6n y asegurar un servicio de excelencia a la sociedad.



DEL ARCHIVO HIST6RICO P.esca.ta, salvaguar.da, conserva, organiza y Cifilnde lcs documentos de valor



hist6rico que se generan en el desarrollo de las funciones y actividades academico ad m in istrativas, para facilitar su acceso en apoyo a la investigaci6n y su difusi6n a trav6s de nuevos documentos que permitan se conozca el pasado, se vincule el presente y se proyecte el devenir universrtano.



3.2.



VIS10N DE LA BIBL10TECA CENTRAL



La Biblioteca Central de la Universidad T6cnica de Manabi est6 orientada a la prestaci6n de servicios de calidad, con capacidad para poner a disposici6n de la Comunidad Universitaria los recursos de informaci6n necesarios para la generaci6n y transmisi6n del conocimiento. La Biblioteca est5 vinculada a los objetivos de aprendizaje, docencia e investigaci6n de la Universidad en



el marco de la Ley de Educaci6n Superior, contribuyendo asi a la formaci6n permanente de sus individuos.



DEL ARCHIVO HIST6RICO



El Archivo Hist6rico ser6 un centro especializado en archivistica, con servicios de calidad para facilitar la investigaci6n y fomentar la cultura, preservando la memoria de la instituci6n y sirviendo como puente comunicador entre el pasado y el presente universitario, Funcionar6 como ente capacitador especializado hacia el interior de la universidad en materia archivistica. Formar6 parte de la Red de Archivos Universitarios a nivel nacional y serd reconocido por su excelencia no solo en la provincia, sino en el pais; aplicando la tecnologia operar6 acervos debidamente organizados y brindard servicios con personal eflciente y debidamente capacitado.



3.3.



OBJET=VOS



DE L]A BIBLIOTECA CENTRAL Es ofrecer a los miembros de la comunidad universitaria el acceso y difusi6n



informaci6n pertinente acorde a los programas acaddmicos e investigativos que ofrece la Universidad con niveles de profundizaci6n cientifica, t6cnica y profesional en las diferentes aireas del conocimiento. Asimismo, proveer servicios de informaci6n que se ajusten a las



de



necesidades informativas de todos sus usuarios proporcionando acceso libre y dindmico a la informaci6n. lgualmente, prev6 el desarrollo tecnol6gico de manera integral e innovadora de acuerdo con las tendencias globales para lograr una organizaci6n eficiente y eficaz en sus procesos y procedimientos y de esta manera garantizar servicios con altos estdndares de calidad,



ARCHIVO HIST6RICO Velar por el resguardo, preservaci6n, conservaci6n, organizaci6n y difusi6n del patrimonio documental de la Universidad, a los fines de que sirva de soporte informativo y legal para los objetivos institucionales, de apoyo a las tareas de investigaci6n documental y de fundamento para la reconstrucci6n de la historia de la Universidad Tdcnica de Manabi.
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4.



FUNCIONES



4.'..



DE LA BIBLIOTECA CENTRAL



Asesorar a la Vicerrectoria Acad6mica y a las Facultades en la formulaci6n de politicas sobre selecci6n, adquisici6n y actualizaci6n de



1.



meleria! bi.bllpsr6fi co.



2.



Seleccionar, adquirir



y



organizar sistemdticamente



el



material bibliogriifico para satisfacer las necesidades de informaci6n de la comunidad universitaria.



3. Actualizar penoc,icamente la rnformaci6n disponrble en ios dlferentes medios, teniendo en cuenta los requerimientos de los programas acad6micos.



4.



Fomentar el uso de los recursos de informaci6n existentes en la Biblioteca, mediante guias, alfabetizaci6n informacional, promoci6n y difusion de los documentos y carteleras informativas, boletfn de nuevas adquisiciones, difusi6n por medios electr6nicos, entre otros.



Potenciar el desarrollo de haibitos de lectura e investigaci6n en los usuarios, mediante la creaci6n de ambientes que estimulen la vocaci6n de ia lectura.



5.



6. Difundir la informaci6n y prestar servicios con calidad y excelencia.



7. Realizar planes de mantenimiento, conservaci6n de equipos y elementos, asi como actualizar y renovar las colecciones con el fin de garantizar servicios de calidad.



8. Generar informes y estadisticas sobre el uso y consulta del material bibliogr6fico, adquisici6n de libros y revistas especializadas, bases de datos y suscrlpci6n a publicaciones peri6dicas por Facultades.



9. Identificar la demanda insatisfecha, producida por la inexistencia



de



documentos que sean pertinente a estudiantes, docentes e investigadores y proponer estrategias de mejoramiento.



10. Coordinar con las unidades acad6micas de las Facultades, estrategias y mecanismos para asegurar la actualizaci6n y suficiencia



las del



material bibliogriifico que soporta los programas acad6micos.



11. Llevar registros de los materiales adquiridos por compra, canje



y



donaci6n.



12. Controlar los pr6stamos de los distintos materiales bibliogriificos y aplicar el reglamento para ello.
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13, Difundir los servicios biisicos de Biblioteca para egresados, de acuerdo con el reglamento.



14. Facilitar las herramientas y el adecuado entrenamiento para el uso y acceso a la informaci6n, contenida en las bases de datos, redes de informaci6n nacional e internacional y ejercer control para que su utilizaci6n se realice en funci6n de los programas pertinentes.



15. Realizar anualmente los inventarios y presentarlos a las dependencias correspondientes.



16, Informar



a



los directivos acerca de los avances e



innovaciones tecnol6gicas para el desarrollo apropiado de los servicios bibliotecarios en la Instituci6n.



17. Participar en reuniones de Bibliotecas universitarias, a nivel nacional y local, establecer conexiones y convenios que permitan la vinculaci6n de Ia universidad a redes y organizaciones que correspondan.



18, Ofrecer a la comunidad universitaria una unidad de informaci6n organizada sistemdticamente en una planta fisica amplia, flexible y armoniosa, que brinde seguridad, funclonalidad y est6tica y que cumpla con los lineamientos establecidos oficialmente para los procesos de acreditaci6n integra l.



19. Realizar la autoevaluaci6n de la biblioteca, identificar debilidades y elaborar el plan de mejoras, seg(n las directrices trazadas por el departamento de evaluaci6n institucional.



20. Proporcionar informes semestrales sobre la ejecuci6n del plan desarrollo de la biblioteca, seffalando los logros en los indicadores



de de procesos y de resultados, seg0n el caso, en los formatos que para el efecto se expidan.



21. Elaborar el informe anual de actividades y proyectos de la biblioteca para la rendici6n de cuentas del Rector.



22. Las demiis que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que le asigne el Rector.



4.2.



DEL ARCHIVO HIST6RICO



1.



Organizar el fondo documental y las colecciones, proceso que incluye las etapas de clasificaci6n y ordenaci6n



2.



Elaborar



los



instrumentos



de



descripci6n archivistica: guias,



inventarios, catiilogos, indices, registros, listas y censos



3.



Conservar y preservar la documentaci6n hist6rica de la Universidad
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Automatizar los procesos para



el trabajo con la



documentaci6n



hist6rica de la Universidad. ５     ６



Atender a los usuarios (Universidad y particulares)



Difundir



la



riqueza documental del archivo hist6rico entre



la



comunidad universitaria y el pfblico en general. ア



.



Definir e instrumentar las medidas preventivas que sean necesarias para la conservaci6n adecuada del acervo del archivo hist6rico del Universidad T6cnica de Manabi.



5.SIMBOLOGIA Para una mayor comprensi6nメ la sirnbolo9ia utilizada en ia elaboraci6n de los diferentes procedirnientos de la Biblioteca Central y el Archlvo Hist6rico se rnuestra en la siguiente tabla:



DESCRIPCI Indicador de inicio de un procedimiento Forma utilizada en un Diagrama de Flr rin I,_v, n:r: u tuJe" representar una tarea o actividad Forrna utilizada en



un Diagrama de Flujo para



representar una



Conector,Usese para representar en un Diagrama de Flujo una entrada o una sa‖ da de una parte de un piagrame de F149 a otra dentro de la rll:sma pagina



Documento. Representa ia informaci6n escrita pertinente al proceso



actividad de dectsto橘



o de



conmutaci6n Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una actividad combinada



Conector utilizado para representar el fin de un procedimiento
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6. OBJETIVO DEL MANUAL Constituye una herramienta



DE PROCEDIMIENTOS



de trabajo que tiene como



prop6sito fundamental fortalecer la cultura del autocontrol. A partir de la descripci6n de los procedimientos se facilita la consulta y realizaci6n adecuada de las diferentes actividades, para contribuir con el cumplimiento de la misi6n de la Biblioteca Central y del Archivo Hist6rico dentro de la universidad.



a partir de una secuencia ordenada de las principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento, y la manera de realizarlo. Asimismo, contiene diagramas de flujo, que Se describen los procesos



representan la trayectoria de las distjntas operaciones.



7. CIRCULACION Y PRESTAMO



7,I, 7,2,



CIRCULACIoN Y PRESTAMO GENERALIDADES



Detinici6n: Servicio mediante el cual se dispone el material bibliogriifico, informativo y documental que se encuentra en las colecciones de la Biblioteca Central y del Archivo Hist6rico para su consulta por los usuarios con fines acad6micos e investigativos.



Objetivor Proporcionar a la comunidad de la Universidad Tecnica de Manabi el acceso a materiales bibliogriificos, informativos y documentales para el apoyo de su actividad cultural y acaddmica.



7,3, itorce Y ARcHrvo



oe pRocEsos DE LA BrBLrorEcA



xrsr6nrco



CENTRAL



A, Pr6stamos externos a domicilio (Biblioteca Central) B, Pr6stamos en sala (Biblioteca Central y Archivo Hist6rico) C. Pr6stamos de computadoras personales (Biblioteca Central) D. Uso de Recursos de Informaci6n electr6nica (Biblioteca Central) E. Penalidades (Biblioteca Central y Archivo Hist6rico)



', / /



Suspensi6n del servicio. Suspensi6n de los triimites acad6micos. Reposici6n del Libro o documento por p6rdida.



a. pnisreuo ExrERNos A DourcrLro. BrBLrorEcA cENTRAL Objetivor proporcionar a la comunidad de la Universidad Tdcnica de Manabi el pr€stamo de publicaciones o materiales bibliogrSflcos diversos a dom icilio.



El servicio de pr6stamo a domicilio Io brindan solo las bibliotecas de las extensiones y la Biblioteca Central a los usuarios internos que sean alumnos ＾ ３



matriculados, profesores o trabajadores, y es el nico servicio que permite al usuario retirar de la biblioteca el material de circulaci6n prestado; en caso de cualquier duda, el funcionario asignado ai iirea correspondiente solicita16 otro documento de identificaci6n para verificar la identidad del usuario.



7.4.



POLiTICAS Y LINEAMIENTOS



No po.drui salir en calidid de prdstamo a dorniciljo los siguientes,.neleriales:



a)



Materiales de la sala de referencia



b)



Material bibliogrdfico [nico



c)



Publicaciones peri6dicas



d) Tesis



e)



Material bibliogriifico incunable



Los plazos para los pr6stamos a domicilio serdn los siguientes:



a) b) c)



Docentes de la UTM, miiximo 4 dias Alumnos de la UTM, m6ximo 2 dlas Trabajadores de la UTM, mSximo 2 dias



El pr6stamo a domicilio se renovard hasta dos (2) veces segtin la disponibilidad del material bibliogriifico. El tr6mite de la renovaci6n es personai. El



ntmero mdximo de vohlmenes (libros) para pr6stamos a domicilio ser6:



a)



Docentes, tres (3) vol[menes



b) Alumnos, dos (2) vol[menes



c) Trabajadores, dos (2) vol(menes material prestado a domicilio es devuelto despu6s del plazo establecido, el usuario se atendrii a la sanci6n establecida en el presente



Si el



reglamento. Los usuarios podriin reservar materiales para las diferentes modalidades del servicio.



Los materiales en reserva seriin consultados por los usuarios de acuerdo a los procedimientos y horarios estipulados por cada biblioteca
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Los materiales en reserva serdn entregados a los usuarios en estricto orden de pedido



7.5.



DESCRIPCI6NDELPROCEDIMIENTO



No



Responsable



Actividad



1



Usuario



Consulta del catSlogo material



2



Usuario



So‖ citud del material



3



Usuario



Diligencia



y



selecci6n del



ficha de solicitud



de



Pr6stamo. (Ver anexo 1) 4



Usuario



Se identifica y solicita material



5



Usuario



Toma de la estanterfa el material que



va a ser



prestado



y lo lleva al



Asistente de Biblioteca 6



Asistente de Biblioteca



Recepci6n de documento y solicitud



7



Asistente de Biblioteca



Verificaci6n del estado de usuario en el sistema



8



Usuario



De tener retraso o penalidad



se



suspende el pr6stamo 9



Aslstente de Biblioteca



Verifica disponibilidad del material



10



Asistente de Biblioteca



Carga



11



Usuario



usuario Recibe material



12



Usuario



Lleva material a domicilio



13



Usuario



Devuelve material



14



Usuario



Decide renovar o no



15



Asistente de Biblioteca



Descarga del material en el sistema
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Asistente de Biblioteca



Organiza material en la colecci6n



フロ 6.



y



entrega



del material



al



D=AGRAMA DE FLUJ0



SERVICIO DE CIRCULACION Y PRESttAMO― PROCESO DE PRESTAMO A DOMICILIO 15



ASISTENTE DE BIBL10TECA



Consulta catiilogo y selecci6n de material



四



↓



Extrae de la estanteria



el material y lo entrega al Asistente de biblioteca



Esll翼 inO



Dpvr rclve matarial



AMOS EN SALA. BIBL=OTECA CENTRAL Y ARCHIV0 H15T6RICO



Objetivo: proporcionar a la comunidad de la Universidad Tdcnica de Manabl



el pr6stamo de publicaciones o materiales bibliogrdficos diversos en las salas cie consuita oe ia Brblloteca y dei Archtvo Historrco. 16



Politicas y lineamientos En la Biblioteca Central el pr6stamo en sala serd abierto. El usuario tiene la posibilidad de retirar de la estanteria los libros que considere pertinente y permanecer en la sala en el horario que se brindan los servicios haciendo uso de esas colecciones. En e! Archivo Hist6rico se brindard servicios a partir de los documentos digitalizados y en el caso de los libros solo se ofertarS el pr6stamo de los mismos 0nicamente a investigadores, quidnes deben portar un oficio de solicitud por parte de una autoridad donde se explique la necesidad de su uso. En este caso, el Archivo declara como usuarios internos: investigadores, acad6micos de la universidad, y, excepcionalmente, estudiantes que est6n realizando alguna investigaci6n de corte hist6rico, qui6nes deben presentarse con un oficio firmado y sellado por la autoridad de la Escuela donde estudian. Asimismo, el Archivo Hist6rico tiene a bien prestar sus colecciones a usuarios externos con las mismas exigencias declaradas anteriormente, considerdndose usuarios excepcionales por las relaciones de colaboraci6n que se mantienen entre las instituciones donde laboran y el Archivo Hist6rico los que pertenecen a entidades de cardcter cientifico, patrimonial y de los medios de comunicaci6n. El pr6stamo en sala serd por cuatro (4) horas con renovaci6n. Se prestardn rinicamente tres (3) materiales para pr6stamo sala. Una vez retirado el material del Archivo en calidad de pr6stamo en sala, 6ste deberii ser entregado el mismo dia y en la hora estipulada.



Descripci6n del procedimiento No 1



2



Actividad



Responsable Usuario



Auxiliar



Se identifica y solicita el material



de



Biblioteca/



de



Biblioteca/



de



biblioteca/ Entrega la ficha de registro de consulta en sala (ver Anexo 2) Llena la ficha de registro de consulta en



Archivo 3



Auxiliar



auxiliar de biblioteca Btisqueda del material (ffsicamente por medio del catdlogo) Entrega el material



al o



Archivo 4



Auxiliar



5



Archivo Usuario



6 7 8 9



Usuario Usuario Usuario



Auxiliar



sala Recibe material Consulta en sala Devuelve material (Lo deja en la mesa) Retira el material



de



biblioteca/



de



biblioteca/ Ubica el material en las estanterlas



Archivo 10



Auxiliar
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Archivo 11



Auxiliar Archivo



de



biblioteca/ Entrega la ficha de registro al Centro de



Investigaci6n Documentaria para su procesamiento en la base de datos



Diagrama de flujo. Biblioteca Central I



sTnvlclo



DE CIRCULACION Y PRESTAIVIO



-



PRoCESo DE PRESTAMo



SALA



AUXILIAR DE BIBLIOTECA



Entrega del material y ficha de consulta en sala



Retira el material de la mesa



Ubica



el material



en las estanterlas



Entrega de ficha al f,lD para su Drocesamiento
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Diagrama de flujo. Archivo Hist6rico



ASISTENTE DE ARCHIVO(SALA) INIC10



CONSuLTA Y SELECCiON DEL



MATERIAL



REcEPct6N DE



lDetrlrtclct6n oe USUARIO Y SOLICITUD



RENOVAR 3 VECES



FIN
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C.



Pr6stamos de computadoras personales (Biblioteca Central)



Obietivo: proporcionar a la comunidad de la Universidad Tecnica de tt4anab( el pr6stamo de laptop en las salas de consulta de la Biblioteca para el acceso a los recursos electr6nicos.



Politicas y lineamientos



Los equipos informdticos (@ptops) de



la



Biblioteca estdn destinados para uso exclusivo de los alumnos de la Universidad T6cnica de Manab[, salvo casos excepcionales determinados por la persona responsable de la biblioteca.



Estd prohibido jugar, escuchar m(sica y navegar en piiginas que no sean de uso acad6mico, quien sea sorprendido utilizando el servicio incorrectamente, se le realizard la observaci6n pertinente. De ser el caso reincidente, se le retirard el equipo y se suspenderd el uso de este servicio.



usuario deberii solicitar en la Secci6n de Servicios de Referencias y Pr6stamo de Equipos (en el caso de la Biblioteca Central) el correspondiente equipo informiitico. En el caso de las



El



extensiones, se solicitard el equipo en



el mes6n de pr6stamo



Cualquier problema t6cnico con los equipos debe ser reportado los funcionarios de la Biblioteca.



a



Descripci6n del procedimiento No 1



I nesponsable Usuario



I Activiflad



Solicita



el



servicio en



el



Centro



de



Informaci6n Documentaria 2



Bibliotecario



Verifica



el status del usuario en el



sistema 3 4



5



usuarlo Usuario I Bibliotecario



Bibliotecario



Si no consta en el sisiema, firma comprobante de pr6stamo Entrega su documento de identidad Registra el pr6stamo del equipo en el sistema Asigna el equipo Retira el equipo Coloca el documento de identificaciSn del usuario en el lugar escogido para el ^c-ELLU -LEI



Usuario



Realiza la consulta Devuelve el equipo Reclama el documento de identificaci6n al encargado del servicio 20



LZ I Usuario



I Cancela



el prdstamo del equipo en el



sistema



Diagrama de flujo



CENTRO DE INFORMACION DOCUMENTARIA― PROCESO DE PRESTAMO DE COMPUTADORES



Diligencia comprobante de pr6stamo



↓



ａ ｄ ｒ ¨ ¨ ａ ｕ Ｇ



回 ← D. Uso de Recursos de Informaci6n electr6nica (Biblioteca Central)



Objetivo: proporcionar a la comunidad de la Universidad Tdcnica de Manabi el uso de los recursos electr6nicos.
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Politicas y lineamientos:



o



Al utilizar las bases de datos, OPAC y Repositorio Digital, a trav6s de la red computacional de la Universidad T6cnica de Manabi, usted acepta y acuerda estar en conocimiento de las Politicas de Uso Aceptable para este tipo de recurso de informaci6n



r



Si usted no estd de acuerdo con las Politicas de Uso, no utilice las bases de datos, OPAC y Repositorio Digital



o



La violaci6n de estas pollticas puede resultar en la suspensi6n del acceso lo que ocasionari5 graves dafros a nuestra Universidad. La Universidad T6cnica de Manabi se guarda el derecho a realizar las investigaciones pertinentes y tomar las medicias correspondientes



.



Con la excepci6n de los materiales de dominio priblico, los contenidos de estos recursos de informaci6n estiin protegidos por las leyes nacionales e internacionales sobre la propiedad intelectual



Uso aceptable



1. Se podr6 acceder



a



estos recursos desde cualquier computador



conectado a la red de la Universidad Tdcnica de Manabi



2.



El usuario podrii descargar, imprimir, archlvar y./o enviar material de informaci6n siempre y cuando se considere de uso personal



3. El uso personal significa que las descargas son s6lo con



fines



acaddmicos y de investigaci6n



at. En ei caso de ias Bases de Datos, podr6 regnstrarse cotrto'usuario en cada proveedor que lo permita y podrii usar las herramientas



proporcionadas seg0n



las



condiciones predefinidas



por



cada



proveedor



5. Todo uso que tenga destino comercial no estd considerado y constituye un delito



6.



Todo material usado en un trabajo final deberii ser citado



Uso indebido



1. La descarga sistemdtica de grandes cantidades de contenido, como volumenes enteros o sus equivalentes, no es considerado "uso personal"



2.



Descargas con fines comerciales



3. 4.



Utilizaci6n de software de descarga masiva Plagio del material descargado



Descripci6n del procedimiento: No 1



Responsable Usuario



Actividad



Solicita



la



informaci6n sobre



los



recursos electr6nicos 2



Bibliotecario



3



Bibliotecario



4



Bibliotecario



5



Bib!iotecario



Identifica



el tipo de



servicio que lo orienta para



requiere el usuario y que utilice el servicio adecuado Informa al usuario las condiciones para



cada servicio Define el tipo de servicio y determina el tiempo de b[squeda entrega de acuerdo al tipo de servicio Elabora estrategia bfsqueda; consulta catdlogo OPAC las bibliotecas virtuales Realiza el proceso adecuado para cada servicio



y



el



6



Bibliotecario



7



Bibiiotecario



de



o



Entrega y/o envia informaci6n en los medios que han sido especificados por el usuario dejando una copia para la biblioteca



8



Bib1lotecario



Archiva las copias de las solicitudes hechas por los usuarios, para tener un control y realiza r estadisticas
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Diagrama de flujo CENTRO DE INFORMAC10N DOCUMENttARIA― USO DE RECURSOS ELECTRONICOS USUARIO BIBLIOTECARIO



Solicita informaci6n



￢



Satisface



necesidades informativas



Elabora b`squeda en



solicita servicio



OPAC o BV



esoecifico



Entrega/envia informaci6n



Archiva solicitudes
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E, Penalidades, Biblioteca



central y Archivo Hist6rico



Obietivor Establecer las sanciones



a



usuarios que incumplan con lo



establecido.



Politicas y lineamientos. Biblioteca Central: Los documentos de identidad son de uso estrictamente personal del titular. A la persona, usuaria o no usuaria, que suplante o intente suplantar la identidad de otro usuario presentando el carne de 6sta u otro documento de identidad, se le retendrd el documento presentado; en caso de ser estudiante o docente, se informar6 el hecho al Decano de la Facultad Vicerrectorado Acad6mico, para correspondiente denuncia correspondiente; de no ser estudiante, se repodarS el caso a los guardias



y al



la



seguridad y posteriormente a la Direcci6n General de Gesti6n Administrativa, para la denuncia correspondiente. A los usuarios que incurran en esta falta, se les impedirii el uso de todos los servicios en todas las bibliotecas de la Instituci6n por dos (2) meses.



de



El usuario que adeude material bibliogriifico a cualquiera de las bibliotecas de la Universidad utilice los servicios de las bibliotecas con otro documento expedido a su nombre, se le retendrd el documento presentado y se le impedir.i el uso de todos los servicios en todas las bibliotecas de la Universidad por un lapso de seis (6) meses.



y



Cuando el usuario extravie el material prestado para lectura en sala o a domicilio, se le retendrd el documento y no podrii hacer uso de ninguno de los servicios en ninguna de las bibliotecas de la Universidad hasta que reponga el material extraviado en su edici6n original o, en caso de no ser posible, lo reponga de acuerdo a los tdrminos que la biblioteca determine. De comprobarse que el material bibliogriifico entregado al usuario ha sido



o



le retendrd el documento presentado a la y biblioteca al usuario se le suspenderii el acceso a todos los servicios de las bibliotecas de la Universidad hasta que reponga el material mutilado o subrayado en su edici6n original o, en caso de no ser esto posible/ hasta que lo reponga de acuerdo a los t6rminos que la biblioteca determine. mutilado



subrayado, se



Al usuario que solicite materiales con su documento para que los consulte una tercera persona, o al usuario que sin autorizaci6n saque de la biblioteca el material bibliogriifico o equipo informiitico, se le retendrd el documento de identidad y se le suspenderd el acceso a todos los servicios de las bibliotecas de la Universidad por un periodo de dos (2) meses.



A los usuarios que perturben el normal servicio hablando en voz alta, haciendo ruidos o comportdndose bulliciosamente, se le advertird de no hacerlo, notificiindose al personal de circulaci6n para que se tome debida nota de la advertencia y el nombre del usuario advertido; si vuelve a perturbar la tranquilidad y el orden, el encargado del servicio notificarii al ●０



つ４



personal de seguridad para que haga salir al usuario y se le suspenderii el acceso a los servicios en las bibliotecas de la Universidad por siete (7) dias.



Para el caso de estudiantes o n6mero de estudiantes que con cualquier motivo acuden a la biblioteca en compafiia de un profesor con la intenci6n de realizar consultas o trabajos de investigaci6n, rigen las mismas normas de silencio que para todos los otros usuarios y no pueden usar la sala de iectura como 6rea de reuniorres o discusiones. El profesor encargado de estos estudiantes, estarai en la obligaci6n de recordarles el apego al silencio en la biblioteca. Al usuario que se comporte de manera agresiva o que profiera amenazas de violencia o use un lenguaje agresivo o intimidatorio con los demiis usuarios o con ei personal de biblioteca, se le suspenderd el servicio por quince (15), se notificard a la respectiva Facultad y se pediriS al personal de seguridad que lo haga salir del recinto de la biblioteca.



En caso de reincidir en cualquiera de las infracciones descritas con antelacii'n, se duplicard el periodo de sanci6n, de persistir en esta sittraci6n, se le suspenderii definitivamente los servicios que brindan las bibliotecas de la Universidad. El material bibliogrdfico prestado para consulta externa debe entregarse en la fecha de vencimiento sefialada. En caso de atrasos en la devoluci6n el usuario se hard acreedor a las siguientes penaliciades:



1) Un (1) dia de atraso, pdrdida de una semana de los servicios de biblioteca



2)



Dos (2) dias de atraso. p6rdida de dos semanas de los servicios de la biblioteca



3) Tres (3) dias de atraso, p6rdida de cuatro semanas de los servicios de la biblioteca



Transcurridos treinta (30) dias calendario de atraso en la devoluci6n del material bibliogriifico y, agotadas las gestiones por parte de la biblioteca (en Facultad, domicilio, via telef6nica) en pro de la recuperaci6n del material prestado, la Biblioteca asumirii como perdido el material en pr6stamo, En estas circunstancias esta dependencia hard trascendente el caso a Secretarla y Decano de la Facultad correspondiente para aplicar las acciones de prohibici6n para todo triimite como: ingreso de notas semestrales, cetificaciones y cambios de Escuela, Facultad y demds tr6mites afines, hasta que el usuario se ponga al dia con esta Biblioteca. En el caso de los docentes, esta irregularidad serii trasmitida al Decanato correspondiente con copra al vtcerrectorado Academico. Los usuarios que violen o intenten violar los sistemas de seguridad de los equipos de c6mputo de las bibliotecas, se les suspenderai el acceso a todos 26



los servicios de circulaci6n de las bibliotecas de la Universidad por



el



semestre o el pr6ximo semestre acad6mico.



El usuario que al manipular



indebidamente los equipos de c6mputo causando alg[n tipo de dafio serii suspendido de todos los servicios en las bibliotecas de la Universidad hasta la reposici6n o reparaci6n de los equipos y aplicaci6n de los procesos administrativos correspondientes.



En caso de reincidir en cualquiera de las infracciones descritas anteriormente, se aplicard el debido proceso administrativo ante la autoridad de la Facultad correspond iente. Los casos contemplados en el presente reglamento serdn resueltos a criterio del lefe o responsable de cada biblioteca tras consulta con el Jefe de la



Biblioteca Central.



Descripci6n del procedimiento. Biblioteca Central No



Actividad



Usuario



Presentaci6n de documento alterado o suplantaci6n de identidad



2



Bibliotecario



Detecta anomalia en el documento



3



Bibliotecario



Retenci6n del documento



4



Bibliotecario



Informa al」 efe de Biblioteca



JeFe de Biblioteca



De ser estudiante o docente notifica la Autoridad pertinente



JeFe de Biblioteca



Si es persona particular, se reporta al guardia de seguridad y al Director General de Gesti6n Administrativa



１■



Responsable



〓υ



6



a
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Diagrama de flujo. Biblioteca Gentral liSO INDFBIDO DFl_DOCtJMENTO DE IDFNTTDAD PERSONAL DE BIBLIOttECA/JEFE DE USUARIO BIBLIOTECA



RTBI TO丁 ECA―



∞ 〔Ⅲ



l



d′



Presenta documento



alterado Detecta anomalia en el



documento



Retenci6n del



documento



輌 ¨



ｔ ａ ｌ     ｎ ｄ ｅ ａ ｉ ａ ｄ ｄ ｎ ︲ ａ ｃ



¨
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Descripci6n del procedimiento No 2



Responsable Usuario Usuario



3



Asistente de Biblioteca



1



4 5 6



Usuario Asistente de Biblioteca Jefe de Biblioteca



Actividad



Presta material bibliogrdfi co Excede el tiempo establecido para la entrega Realiza los contactos con el usuario para devoluci6n material bibliogrdfico Entrega el material Emite un informe al lefe de Biblioteca Ejecuta la respectiva penalidad segrin el reglamento



la



del



Diagrama de flujo SERVICIO DE CIRCULACION Y PRESTAMOS― ADEUDAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO ASISTENTE DE BIBLIOTECA USUARIO ← 嘉 ］一 ψ Excede el tiempo para la



entrega del material



Contacta al usuario para la devoluci6n del material



Entrega el material



Emite un informe al Jefe de Biblioteca



/＼ Jefe de Biblioteca



ejecuta la respectiva penalidad
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Descripci6n del procedimiento Rρ cnnncahlρ



Artivirlnrl



1



Usuario



Asiste a la biblioteca



2



Usuario



No guarda silencio en la sala



Auxiliar



Solicita



３       一４



No



al



o al



grupo



el



al Jefe sobre



el



usuario



respectivo silencio en sala Usuario



auxiliar 5



Auxiliar



Comunica



comportamiento del grupo 6



Jefe de Biblioteca



Solicita conversar con el lider del grupo



7



Jefe de Biblioteca



Se hace conocer las normas para



el



uso de la biblioteca



8



Usuario



Contin0a con su mal comportamiento



9



」efe de Biblioteca



Solicita abandonar



el recinto de la



biblioteca al respectivo grupo
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Diagrama de flujo SERVICIO DE CIRCULACION Y PRESttAMOS― USO INDEBIDO DE LA SALA AUXILIAR DE BIBLIOTECA/]EFE DE USUARIO BIBLIOTECA INIC10



Asiste en grupo a la biblioteca



No guarda silencio en



Solicita respectivo silencio



sala



en sala



No cumple con



lo solicitado



Comunica al Jefe sobre el mal comportamiento del usuario



Solicita conversar con el usuario



Hace caso omiso



de las normas



ト
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Descripci6n del procedimiento I No



lRρ ミn∩ ncah:ρ



I Arlividnd



1



Usuario



Com portam iento violento



2



Auxiliar



Comunica al



Jefe de Biblioteca



comportamiento del usuario Solicitard al personal de seguridad el



3



lefe sobre



el



desaloJo cel usuar:o ]efe de Bib‖ oteca



Notificard



a la Autoridad pertinente



sobre la situaci6n Jefe de Bib‖ oteca



Ejecutard una penalidad al usuario seqfn lo estipule el reqlamento



Diagrama de flujo



← 回



BIBLIOTECA― USUARIO VIOLENttO



Uじ Uハ Kl∪



rCKDUNALレ



ED■ DL士 ∪ IEEし ハ ノ」E「



BIBLIOTECA



=υ



E



Comunica al Jefe sobre el



comportamiento del usuario



ｉ ︲ ｒ ａ  ｕ



sala



。 ｉ ｒ ︲ ａ ｅ ¨ ｕ ｄ ｓ ａ ｕ ｄ ︲ 囀 ¨ 一



No guarda silencio en



ｅ ｄ



ａ 砒ｄ ａｌ



、 ｎ ６ ｉ Ｃ ａ 一¨ｔ ｕ ｉ ５



ｅ ｒ Ｍｂ ｏ ｓ ／ｍ ͡



ψ



Notificard a la Autoridad pertinente sobre la situacidn
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Descripci6n del procedimiento No



Responsable



Actividad



1



Usuario



Solicita el equipo en el C.I.D.



2



Usuario



Entrega el documento de identificaci6n



3



Bibliotecario



Recepta el documento del usuario



4



Bib‖ otecario



Revisa



el



estado del usuario en



el



sistema 5



Bib‖ otecario



Registra el pr6stamo del equipo



6



Bibliotecario



Entrega el equipo



7



Usuario



Se instala en la sala



8



Auxiliar de Bib‖ oteca



Detecta



el uso indebido o dafio del



equipo 9



Informa del particular al



Aux‖ iar de Biblioteca



lefe y/o



Asistente de Biblioteca 10



Jefe/Asistente



de



Retira el equipo



de



Entrega el equipo al C.I.D.



Biblioteca



11



Jefe/Asistente Bib‖ oteca



12



Bibliotecario



Retiene el documento al usuario



13



Bibliotecario



Entrega lefe



14



Jefe de Biblioteca



Hace cumplir el reglamento



15



Jefe de Biblioteca



Notifica de la sanci6n a las Autoridades pertinentes



el



documento del usuario al
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Revisa el estado



↓



del usuario



en el sistema



Entrega el documento de ｍ



ｔ   Ｏ Ｓ ′ｅ   ｐ ｒ ︲



identidad



Entrega el equipo al usuario Se instala en la sala ￨｀



Detecta el daffo o uso indebido del equipo



lnforma del particular



I



JeFev/o Asも



al



tente



l



↓ SISX ＼



ra d eq面 po



Re■ ヽ ヽ ヽ 、 ・ 、 、 、 、 、 、 、 、 、 、 、 、 、 、 ヽ



/ /



Jefe/Asistente Entrega el equipo al C.l.D.



Ψ



Se entrega el documento



del usuario al Jefe
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Politicas y lineamientos. Archivo Hist6rico:



.



El servicio de consulta del Archivo Hist6rico de la Universidad Tdcnica de Manabi se proporcionard en las instalaciones de la misma, en el



edificio de la Facultad de Ciencias lvatemirticas, Fisicas y Quimicas, donde anteriormente funcionaba la Biblioteca Central "Dr. Alejandro Mu602 Diivila"



.



El Horario de consulta serii de 08:00 a 12:00 horas y de 14:30



a



18:30



.



El usuario deberd anotar la hora de entrada y salida en el libro de registro, llenar el formato de solicitud y entregar una identificaci6n vigente a la persona que brinde el servicio.



.



Se le permitirii al usuario el ingreso de computadora portdtil (previo req istro).



.



El usuario se obliga a manipular con mucho cuidado el material documental (original o copia) que se le facilite, haciendo uso de material de seguridad como guantes, mascarillas que para tal fin se le proporcionaran. Asimismo deberii devolver los documentos en el orden en el que le fueron entregados e informar cualquier irregularidad que presenten,



.



Si por algin motivo el usuario tuviera que salir de la sala de consulta por un lapso mayor de quince minutos, antes de salir deberd entregar los materiales que le fueron prestados.



.



La consulta de los documentos solicitados se hard exclusivamente en la sala correspondiente y a la vista del personal encargado.



.



Queda terminantemente prohibido sustraer, mutilar,



o



hacer



anotaciones de cualquier tipo sobre los documentos,



. .



Queda terminantemente prohibido introducir bebidas o alimentos a la sala de consulta, hacer uso del tel6fono celular para tomar fotografias a los documentos y utilizar scanner de cualquier tipo. El Archivo Hist6rico de la U.T.M. es el Unico facultado para reproducir los documentos de sus acervos,



.



El archivo se reserva el derecho de no dar servicio de pr6stamo o reproducci6n de los documentos si esto se considera conveniente para garantizar la conservaci6n de los mismos,



.



Se suspenderii el servicio en forma definitiva a las personas que infrinjan alguna de las disposiciones contenidas en el presente reglamento, En caso de que la infracci6n lo amerite, se dard conocimiento a las autoridades correspondientes, para los fines pertinentes.



8.ADQUiS:C:ONES.B:BL10TECA CENttRAL Y ARCHiVO HIS丁 6RiCO



8.1.



GENERALIDADES



Definic16n:Es el proceso mediante e!cua:la Biblioteca Central obtiene el material documental y ias bibliotecas virtuales orientadas a la satisfacci6n ol■ )u:1lu ou clcOuじ ‖lica, ハb"1:i011lυ ′bC uc lob ilece,,uoues i:ilo〔 OLiVOb tle ld し hace ёnfasis en ias adquisiciones de libros como materia! de consuita y estudio de docentes y estudiantes para las diferentes carreras de la Universidad. Estos documentos se pueden obtener por ia vFa de donativos y canje′ pero en su mayoria se consiguen mediante la compra. :1〔



EI Archivo Hist6rico adqulere ei material biblio9rdfico― documentai con valor patrimonial′ orientado a satisfacer las necesidades de la comunidad servida′



especificamente por medio de donaci6n. Dicha adquisici6n se interrelaciona con el proceso de selecci6n ya que es la continuidad en el desarro‖ o de las toi(cciolles.



OBJETIVO



Identificar las colecciones de libros. de revistas cientificas v bases de datos que satisfagan los intereses y necesidades de los usuarios, de acuerdo con la politica de desarrollo de colecciones que sigue la Biblioteca Central.



proceso de donaciones, aquellas que guarden concordancia con los objetivos y metas del Departamento de Archivo trist6rico y'ios intereses oe ios usuanos, cje acuercio con ia poiitica cie Determinar



en el



desarrollo de colecciones previamente definida.



INDICE DE PROCESOS RECEPC!ON DE LIBROS′ DOCUMENTOS Y BASES DE DATOS



QUE:NTEGRAN LA BIBL10TECA ViRTUAL DE LA B:BL10TECA



CENTRAL RECEPCiON DE MATER:AL BIBLiOGRAFiCO― DOCUMENTAL CON VALOR HISttORICO.ARCHiVO HiSTORiCO
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8.2.



DE MATERIAL E BIBLIOGRAFICO. DOCU M ENTAL HIST6RICO. BIBLIOTECA CEt{TRAL Y ARCHIVO HI5T6RICO PROCESAMIENTO TECNICO



GENERALIDADES



DEFINICION Conjunto de operaciones analiticas- sint6ticas que se realizan sobre los documentos que ingresan en la Biblioteca Central y Archivo Hist6rico con la finalidad de ponerlo a disposici6n de los usuarios de la universidad. Consiste, fundamentalmente, en elaborar herramientas que permitan la identificaci6n del documento, su posterior recuperaci6n y el control del mismo cuando estd en circulaci6n,



OBJETIVO



Analizar



y



organizar t6cnica



y



fisicamente



el



material bibliogriifico-



documental que se adquiera en la Biblioteca Central. En el caso del Archivo Hist6rico se considera el material con valor patrimonial que ingrese al mismo, conforme a lineamientos y paraimetros archivisticos nacional e internacionalmente aceptados.



DESCRIPCI6N DEL PROCEDIMIENTO Este proceso comprende:



-



Catalogaci6n y Clasificaci6n de las colecciones existentes en la Biblioteca Central y en el Archivo Hist6rico, segin los lineamientos del CDD (Sistema de Clasificaci6n Dewey).



-



En la Biblioteca Central: Ingreso de los libros al Sistema de Gesti6n Bibliotecaria.



-



En el Archivo: Encuadernaci6n, Rotulaci6n de los g titulos de peri6dicos y su posterior Clasificaci6n en las estanterias, detallada a continuaci6n:



,



En Biblioteca Central y Archivo Hist6rico: Identificaci6n de cada una de las estanterias de manera alfanum6rica.



-



En



el



Archivo Hist6rico: Clasificaci6n



de



peri6dicos



en



forma



cronol6gica o por fechas (desde el miis antiguo al actual).



- En el



Archivo Hist6rico: Registro en un sistema de gesti6n documental del patrimonio bibliogriifico-documental, tanto de las colecciones como de los titulos de los peri6dicos.



-



En el Archivo Hist6rico: Digitalizaci6n del patrimonio bibliogriificodocumental.
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D=AGRAMA DE FLU30 BIBLIOTECA CENTRAL



Revisar politicas y condiciones para la selecci6n y adquisici6n del



material bibliogrdfi co/documental



lnformar a los usuarios sobre la aprobacidn y/o disposici6n del material



Realizar el seguimiento y control para la adquisici6n y el recibido del



material bibliogr6fi co/documental



Catalogar, analizar y clasificar el material bibliogr6fi co-documental
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ANEX0 3.FICHA DE CONSuLTA EN RECURSOS ELECTRONICOS. BIBL10TECA CENTRAL



UNIVERSiDAD TECNICA DE MANAB: BIBLiOTECA CENTRAL REG:5rRO DE CONSULTA EN RECURSOS ELECrR6NICOS



NImero de consulta:...................



Fecha de la consulta:........................



(ddlmm/aa)



DATOS DELSOL:CITANTE



N0mero de identificaci6n: Tel6fono Celular:...............



Procedencia



Tel6fono convencional:



TEMAICA A CONSULTAR:......



FIRMA DEL SOLICITANTE



Anea oesnNeoa



pam



u



erguotgcA



RECUR9OS ELECTRoNICOS UTITIZADOS



Ｌ   ¨



Ａ Ｕ Ｔ  ¨ Ｒ Ⅵ  ¨



Ｔ       ¨



ｍ   ¨



FIRMA DEL REFERENCiSTA



０   ¨



︲ ¨ Ｌ Ｂ ︲ Ｂ 臥   ¨



n



Ｄ   ¨



Ｂ        ¨



Ｎ     Ｕ



Ｂ     Ｒ



帥  ﹂



):



Ｅ   ¨ Ｒ



□□



Ｌ Ａ Ｕ     ¨ Ｔ Ｒ ︲ Ｖ Ｎ Ｅ



邸     Ｏ Ｓ Ｒ ¨     Ｕ Ｃ Ｅ



CATALOGO PtiBLtCO DE ACCESO EN LTNEA (OPAC
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ANEX0 5。



FORMATO RECEPC=ON DE DONAC=ONES口 ARCHIVO HIsT6RICO UN=VERSIDAD TECN=CA DE MANAB= ARCH=VO HISTORICO FORMATO DE RECEPC=ON DE DONAC=ONES



DATOS DE LA DONAC=ON



DATOS DEL DONANTE



MATERIAL CANttIDAD



PERSONA PERSONA NATURAL ]URIDICA NOMBRE O EMPRESA:



LIBROS REVISttAS CD



DVD VIDEOS



TIttULAR CORRESPONDENCIA:



CARGO: 丁ELEFONO: CORREO ELEttRONICO:



OTROS TOTAL DECLARAC10N YO



VOLUNTARIAMENTE Y SIN NINGUN INTERES DE RE‐「 RIBUCION COMERCIAL O DE CUALQUIER TIPO′ CEDO ttODOS LOS DERECHOS DEL MATERIAL DADO EN DONAC10N AL ARCHIVO HISttORICO DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI PARA SU PRESTAMO Y USO EN PRO DEL CRECIMIENTO Y APROVECHAMIENTO INTELEC「 UAL DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA.



F=RMA NOTA:TODO MATERIAL RECIBIDO EN DONACION SE SOMETERA AL PROCESO DE SELECCION DE ACUERDO A LAS POLITICAS DE SELECCION Y DONACION DEL ARCHIVO HISTORICO DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE



MANABI RECIBIDO POR: CARGO:
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suscrito, Ab. Gary Loor Fern6ndez, encargado de la Secretaria General de la Universidad Tdcnica de Manabi, CERTIFICA: Que el Reglamento de la Biblioteca Central "Dr. Alejandro Mufloz Diwlla" de la Universidad Tdcnica de Manabi, fue discutido y aprobado por el H. Consejo Universitario en sesiones del 24 de octubre y l3 de noviembre de 2014.



El



Portoviejo, 13 de noviembre de 2014



こ高l膨
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