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RESUMEN EJECUTIVO

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA BIBLIOTECA
DE LA ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO SEDE LATACUNGA

La monografia titulada: MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA BIBLIOTECA DE LA ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO
SEDE LATACUNGA, tiene por objetivo determinar los elementos que
conforman el manual de funciones y procedimientos para la Biblioteca de la
Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga, diagnosticando los procesos
que se llevan a cabo y con la finalidad de que se realice un trabajo coordinado

entre las diferentes unidades de esta dependencia.

El manual consta de cinco capitulos: en el primero se detalla el problema de
investigacion;, en el capitulo dos se puntualiza el marco tedrico, la
fundamentacién  filoséfica, fundamentacion legal y las categorias
fundamentales; en el capitulo tercero se describe la metodologia utilizada para
el desarrollo del presente trabajo de investigacién; en el capitulo cuatro se
presenta las conclusiones y recomendaciones, para, finalmente, en el capitulo
cinco, exponer la propuesta de disefio del manual de funciones vy
procedimientos para la Biblioteca de la Escuela Politécnica del Ejército Sede

Latacunga.

La propuesta esta dividida en siete partes: En la primera se sefiala la estructura
orgénica de la biblioteca, en la segunda se detalla las funciones de la biblioteca;
su misioén y visién. En la tercera se puntualiza los puestos de trabajo con cada
una de sus funciones. La cuarta parte establece los procedimientos de la secciéon
de procesos técnicos, es decir, del analisis documental. En la quinta las normas
de introduccion de datos en el sistema de gestion de la biblioteca. La sexta parte

Xi



nos indica los procesos de la secciéon de servicios; en este se hace una tipologia
de usuarios, se establece las condiciones y procedimiento de préstamo; asi como

las renovaciones Yy reservas.

En el estudio se ha llegado a la conclusién de que la inexistencia de un manual
de funciones y procedimientos no permite normar las actividades y los procesos
en la biblioteca y por ende el material y los servicios que se ofertan a los
usuarios son deficientes y sus necesidades casi insatisfechas y finalmente la

previsién de la evaluacion.

Se recomienda que a partir de la propuesta, este manual de procedimientos se
ponga en préactica para lograr la uniformidad de los procesos administrativos y
técnicos para el mejoramiento de los servicios y para que la biblioteca cuente

con un instrumento que norme la gestién de los recursos de informacién.

xii



INTRODUCCION

La biblioteca de la Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga, siendo un
departamento de apoyo a los procesos de ensefianza, aprendizaje, investigacion

y vinculacién con la colectividad, ocupa un lugar fundamental en la institucion.

Ante las exigencias del mundo actual, uno de los principales desafios de las
bibliotecas universitarias ha sido incorporar las nuevas tecnologias de la
informacién y de la comunicacién, constituyéndose de este modo en la fuente
principal de la generacion de conocimiento en nuestra sociedad, garantizando
el acceso a los recursos de informaciéon tanto locales, regionales, nacionales y

mundiales.

Las funciones y los procedimientos escritos establecen una guia para el buen
funcionamiento de una biblioteca, a la vez que constituyen un modo de amparo
para todo su personal. Cada miembro de la biblioteca tiene su filosofia y una

politica bajo la que opera, esté o no escrita.

La importancia de registrar en un manual todas las funciones y los
procedimientos, es que el personal que esta involucrado directamente con la
biblioteca, y los nuevos que se incorporen, tengan establecido las funciones que
le corresponde desempenar y vayan disefiando los procesos de la forma en que
deben actuar en el tratamiento de los materiales y en la gestion de los servicios
bibliotecarios. De esta forma intentaremos regular y normalizar las acciones
emprendidas en la biblioteca para crear un entorno de trabajo eficiente que
permita satisfacer las necesidades de informacién de la comunidad Politécnica y

publico en general.
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El Manual de Funciones y Procedimientos debe contener la descripcion
absoluta de la organizaciéon de la Biblioteca, de su accionar interno y de los
servicios que brinda a sus usuarios, es decir, debe contener el criterio de todo el

personal asignado a la gestién de la biblioteca.

Resulta necesario precisar que el manual es un instrumento que permite
identificar al responsable de cada proceso. Dispone de definiciones claras y
normalizadas de las tareas rutinarias, mejora el grado de eficiencia por la
simplificacién de los procesos, reduce la inseguridad sobre la toma de
decisiones, garantiza la continuidad de actividades en la Biblioteca, evita la
duplicacién de tareas, precisa la distribucién tecnolégica adecuada y mejora la
comunicacién entre el personal de la biblioteca haciendo que mejore la calidad

del servicio.
El presente manual refleja la conviccion de que un sistema administrativo

eficiente contribuye a satisfacer las necesidades de informacién de nuestros

clientes internos y externos.
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CAPITULO 1

EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. TEMA DE INVESTIGACION
Manual de funciones y procedimientos para la Biblioteca de la Escuela

Politécnica del Ejército Sede Latacunga.

1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Las funciones y los procedimientos escritos establecen una guia para
el buen trabajo de todo tipo de Biblioteca, a la vez que constituyen un
modo de protecciéon para todo su personal. Cada bibliotecario tiene su

tilosofia y una politica bajo la que opera, esté o no escrita.

El valor de registrar en el Manual todas las funciones y los
procedimientos, es que el personal que se mueve alrededor de la
biblioteca, y los nuevos que se incorporan, sepan cudl es la politica para

cada caso y contribuyan a reforzarla.

Cada Manual es el resultado de la colaboraciéon de todo el personal
asignado a la gestion de la Biblioteca. Todas las opiniones deben ser
escuchadas, analizadas y consideradas al momento de formalizar los
criterios del trabajo cotidiano. Debe contener la descripcion exhaustiva de
la organizacion de la Biblioteca y de su accionar interno, y de los servicios

que brinda a sus usuarios.

Son varios los beneficios de su redaccion: identifica al responsable de

cada proceso; dispone de definiciones explicitas y normalizadas de las



tareas rutinarias; optimiza el grado de eficiencia mediante la
simplificacion de los procesos; reduce la incertidumbre sobre la toma de
decisiones; garantiza la continuidad de actividades en la Biblioteca; evita
la duplicaciéon de tareas; define la estructura tecnolégica adecuada y

mejora la comunicacién y la calidad del servicio.

Resulta necesario aclarar que el Manual de funciones vy
procedimientos es un instrumento dindmico y flexible, porque debe

reflejar los cambios que se producen en la Biblioteca.

Para ser mas efectivo, el Manual de funciones y procedimientos debe
incorporar la filosofia de la institucién y delinear la mision de la
Biblioteca. Una vez aprobado por el personal que labora en la biblioteca,

se puede implementar con confianza.

Muchas bibliotecas en nuestro pais no funcionan adecuadamente
porque carecen de un manual de funciones y procedimientos, que impide
que las gestiones administrativas se realice con normalidad en unos casos
y en otros se crean situaciones arbitrarias, al no tener establecidas las
funciones que cada empleado debe realizar y los procedimientos que

normen dichos cargos.

Las bibliotecas universitarias de Ecuador se guian por normas
institucionales, mds no las que conciernen a su 4rea, esto acarrea
consecuencias que se traducen en la insatisfacciéon de los usuarios por la
falta de un servicio eficaz y eficiente por parte del personal que labora en

sus bibliotecas.

Las bibliotecas de la Escuela Politécnica del Ejército: Alejandro

Segovia y IASA I, de Sangolqui; Héroes del Cenepa de Quito, IASA II de



Santo Domingo y la ESPE Sede Latacunga, en el tiempo en que fueron
creadas hasta la fecha, no han realizado ningtin Manual de Funciones y
Procedimientos que norme las actividades de cada una. Razén por la cual

cada biblioteca, realiza sus actividades independientemente de las demas.

Se piensa que se deberia regular todas las actividades bibliotecarias de
la Escuela Politécnica del Ejército, para que sus actividades cumplan una
funcién conjunta, siendo la Biblioteca Alejandro Segovia por su condiciéon
de Matriz, la que deberia haber tomado la iniciativa en este sentido, sin
embargo al carecer esta de iniciativa en este aspecto, corresponde a la
biblioteca de la ESPE Sede Latacunga la elaboracién de un Manual de
Funciones y procedimientos que sera analizado, corregido y adoptado en

esta Sede, para luego dar a conocer a las demés bibliotecas que conforman

la red de bibliotecas de la ESPE.

La Biblioteca de la Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga,
tiene como objetivo primordial satisfacer las necesidades de informaciéon
de la Comunidad Politécnica y publico en general, a través de la
prestacion de productos y servicios de informacién de calidad, para esto
su politica primordial es trabajar dentro de un marco de transparencia
ética institucional con una estructura organizada y actividades definidas
para cada area con el uso 6ptimo de los recursos humanos altamente

comprometidos y capacitados.

1.3. JUSTIFICACION

La Biblioteca tiene como misién proveer recursos y servicios de
informacioén a la Comunidad Politécnica y puablico en general para apoyar
las actividades académicas y de investigacion que la Escuela Politécnica
del Ejército Sede Latacunga proporciona a sus miembros, satisfaciendo

con calidad y eficiencia todas las necesidades de informacién, contando



para ello con un proceso de seleccién, adquisicion, catalogacion y
conservacion de sus colecciones en cualquier soporte, para esto su politica
primordial es trabajar dentro un marco de transparencia ética institucional
con una estructura organizada y actividades definidas para cada area con
el uso 6ptimo de los recursos humanos altamente comprometidos y

capacitados.

Actualmente la Biblioteca de la Escuela Politécnica del Ejército Sede
Latacunga no cuenta con una organizacién estructural, funcional, es decir
que no existe una descripcién de las actividades y procedimientos que se
deben seguir para la realizaciéon de sus funciones administrativas y
técnicas. Esto ocasiona graves problemas dentro de la institucién pues, la
falta de administracién de los procesos obstaculizan el desarrollo eficaz y
eficiente de las actividades ya que al no existir un conocimiento claro de
las funciones del personal; asi como un organigrama estructural que guie
las actividades que a diario se realizan, ocasionara pérdida de tiempo y
recursos para la instituciéon asi como molestias tanto para clientes internos

como externos.

Para contrarrestar este problema se plante6 la elaboraciéon de un
Manual de Funciones y Procedimientos para la Biblioteca de la Escuela
Politécnica del Ejército Sede Latacunga con el objetivo de lograr que los
procesos se agiliten y sean més confiables; la elaboraciéon del Manual de
Funciones y Procedimientos es una herramienta administrativa que se
desarrollara con el fin de tener una mejor organizaciéon de la biblioteca,
con el afdn de obtener un trabajo rapido, preciso, flexible, con resultados
de alta calidad y asi romper el tradicional esquema de la Biblioteca Ptblica
en donde se observa una atencién burdcrata, descortés e ineficiente. Dicho
Manual también ayudara a la Institucion a lograr avances significativos en

la manera de dirigir sus procesos centrandose en eliminar desperdicios y



la burocracia, ademds ofrece un sistema que ayudara a simplificar y
modernizar el funcionamiento de la biblioteca, y al mismo tiempo que la

institucion logre satisfacer a clientes internos y externos.

El Manual de Funciones y Procedimientos constituira una herramienta
de aplicaciéon profesional que ayudard a establecer las funciones y los
procedimientos dentro de cada &rea de la Biblioteca de la Escuela
Politécnica del Ejército Sede Latacunga, logrando un departamento mejor
organizado ya que esto ayudara al cumplimiento de sus fines, cuando se
refiere al cumplimiento de fines “satisfacer las necesidades de informaciéon

de la Comunidad Politécnica y publico en general”.

De esta manera se plantea la elaboraciéon de un Manual de Funciones y
Procedimientos para la Biblioteca de la Escuela Politécnica del Ejército
Sede Latacunga con el objetivo de lograr que las funciones de cada puesto
de trabajo estén bien definidas y los procesos se agiliten, sean mdas
confiables y enmarcados en las normas y estandares internaciones; la
elaboracion del Manual de Funciones y Procedimientos enfocara con
claridad cudl es la naturaleza de la funcién, la forma de llevarlo a cabo, los
limites a los que llegue la autoridad y responsabilidad y la clase de

relaciones que hay entre las diferentes areas de la biblioteca.

Dicho Manual también ayudard a la biblioteca a lograr avances
significativos, simplificard procesos y modernizard las funciones de la
biblioteca, y al mismo tiempo bridar un servicio eficiente a sus clientes

internos y externos.

La elaboracién de un manual en la Biblioteca de la Escuela Politécnica

del Ejército Sede Latacunga, puede lograr cambios radicales en el



rendimiento, la misma que debera ser medida por el costo, tiempo de

realizacion de productos y entrega de productos y servicios.

El presente trabajo de investigacion coadyuvara con otras herramientas
tanto para el fortalecimiento institucional de la Escuela Politécnica del
Ejército Sede Latacunga como para el funcionamiento interno en lo que
respecta a descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucién. De aqui es posible deducir la gran
importancia que significa elaborar y aplicar un manual en el que existan
descripciones precisas de las funciones y procedimientos, con el objetivo
de mejorar los indices de eficiencia de la gestién administrativa y al mismo
tiempo contribuya con la misién de la Escuela Politécnica del Ejército que
es: “Formar profesionales e investigadores de excelencia, creativos,
humanistas, con capacidad de liderazgo, pensamiento critico y alta
conciencia ciudadana; generar, aplicar y difundir el conocimiento y
proporcionar e implantar alternativas de solucién a los problemas de la

colectividad, para promover el desarrollo integral del Ecuador”.

Para el sustento del presente trabajo se detalla a continuacién las

razones por las cuales se realiza la investigacion:

1. Un manual de funciones y procedimientos permitird tener plasmado
en un documento las actividades que se siguen en la realizaciéon de las

funciones de cada cargo.

2. Un Manual demostrara dénde existen demoras de las actividades; es

decir, nos indica los llamados cuellos de botella.



3. Servird para que las funciones del personal con las que actualmente se
manejan puedan ser redisefiadas y satisfacer las demandas actuales de

informacién de los usuarios de la biblioteca.

4. En un Manual de Procedimientos se designaran los puestos o
unidades  administrativas que intervienen precisando su
responsabilidad y participaciéon de cada una, es decir que aqui se

plasmara los requerimientos del personal para cada puesto.

Ademas este manual facilitard el entrenamiento de nuevos empleados
y la asignacién racionalizada de funciones a cada 4rea de la biblioteca, asi
como también permitird uniformidad en la interpretacién y aplicacién de

las politicas administrativas.

Servira también de guia al Director para evaluar el desempefio de los
empleados, comparando su actuaciéon y progreso, con los objetivos
establecidos en cada area de trabajo. Proponiendo alternativas de accién
para tomar decisiones de mejora y correccién en el desempefio del Talento

Humano.

1.4. OBJETIVOS

1.4.1. GENERAL
Determinar los elementos que conforman el manual de
funciones y procedimientos para la Biblioteca de la Escuela Politécnica del

Ejército Sede Latacunga.

1.4.2. ESPECIFICOS
a. Diagnosticar los procesos que se llevan a cabo en la Biblioteca

de la Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga con la



finalidad de que se realice un trabajo coordinado entre las

diferentes unidades de esta dependencia.

b. Analizar los criterios de los distintos autores respecto al

Manual de Funciones y Procedimientos.

c. Determinar los elementos basicos para estructurar el manual
de funciones y procedimientos de la Biblioteca de la Escuela

Politécnica del Ejército Sede Latacunga.



CAPITULO II

MARCO TEORICO

2.1. ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS
Se acudié a Bibliotecas, Centros de Documentacién, se realizd
consultas en internet para recoger informacién sobre Manual de Funciones

y Procedimientos aplicados en bibliotecas universitarias.

2.2. FUNDAMENTACION FILOSOFICA
La presente investigacion se ubica en el enfoque Critico-Propositivo,
que analiza el problema haciendo un estudio de gestién administrativa,

extrae la raiz del problema y propone el cambio.

2.3. FUNDAMENTACION LEGAL

Para realizar la presente investigacion se revisaron las siguientes leyes
y reglamentos: Constituciéon de la Republica, el Estatuto y el Reglamento
Organico de la Escuela Politécnica del Ejército, Reglamento del Sistema de
Administracién de los Servidores Publicos de la Escuela Politécnica del
Ejército, Normativa del Funcionamiento de la Biblioteca de la ESPE-L. A
continuacion, se va a describir textualmente los articulos y secciones que

guardan relacién con el tema desarrollado.

2.3.1.CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

Seccién Tercera; Comunicacion e informacion:

Art. 16. Todas las personas, en forma individual o colectiva, tienen

derecho a:



1. El acceso universal a las tecnologias de informaciéon y

comunicacion.

2. El acceso y uso de todas las formas de comunicacién visual,
auditiva, sensorial y a otras que permitan la inclusiéon de

personas con discapacidad.

Art. 18.- Todas las personas, en forma individual o colectiva, tienen
derecho a:

1. Buscar, recibir, intercambiar, producir y difundir informacién

veraz, verificada, oportuna, contextualizada, plural, sin

censura previa acerca de los hechos, acontecimientos y

procesos de interés general, y con responsabilidad ulterior.

2. Acceder libremente a la informacion generada en entidades
publicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado o
realicen funciones publicas. No existird reserva de
informacién excepto en los casos expresamente establecidos
en la ley. En caso de violaciéon a los derechos humanos,

ninguna entidad publica negara la informacion.

2.32.REGLAMENTO ORGANICO DE LA  ESCUELA
POLITECNICA DEL JERCITO

TITULO 1
DE LA FINALIDAD
Art. 1.- La finalidad del presente Reglamento es establecer las normas para
el funcionamiento de la Red Organizacional de la Escuela

Politécnica del Ejército (ESPE).
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Art. 2.- Los Organos de Gobierno y las Unidades Organizacionales de la
Red Organizacional ESPE y el personal de la ESPE, en sus
correspondientes dambitos de competencia, serdn responsables de

la aplicacion y cumplimiento del presente Reglamento.

TITULO II
DE LA ORGANIZACION
Art. 3.- La Escuela Politécnica del Ejército, funciona con base en la Red
Organizacional que determina la interrelacion entre las diferentes

unidades organizacionales responsables de los Procesos del Macro

Sistema ESPE.

TITULO III
DEL H. CONSEJO POLITECNICO
Art. 4.- El H. Consejo Politécnico es el maximo 6rgano colegiado de la
Escuela Politécnica del Ejército y estd integrado, de acuerdo a lo

establecido en el Estatuto [...]

CAPITULO II

DEL RECTOR
Art. 12.- El Rector es la maxima autoridad de la Escuela Politécnica del
Ejército, su primera autoridad ejecutiva y su representante legal;

quien serd designado de conformidad con el Estatuto.

CAPITULO III
DE LA COMISION DE EVALUACION INTERNA
Art. 15.- La Comisién de Evaluacion Interna es un 6rgano colegiado, que
tiene como mision contribuir al mejoramiento continuo de la
calidad de los procesos de docencia, investigacion, vinculacion

con la colectividad y de gestion.
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TITULO X
DE LAS UNIDADES DE APOYO A LA DOCENCIA E
INVESTIGACION Y VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD
CAPITULO1

De la Biblioteca
Art. 155.- La Biblioteca proporciona servicios de informacién multimedia a
usuarios para lo cual ejecuta procesos de planificacion,

prestacién de servicios y mejoramiento e innovacion.

Art. 156.- Es responsable de:
a. Gestionar los recursos bibliograficos, audiovisuales y otros
similares, de acuerdo a requerimientos de los Vicerrectorados
o Departamentos;
b. Brindar atencién a usuarios;
c. Mejorar e innovar los servicios; y,
d. Cumplir la normatividad institucional y las resoluciones

emitidas por los 6rganos competentes.

Art. 157.- La Biblioteca contara con:
a. Un Director; y,
b. Personal administrativo: técnicos bibliotecarios.

c. Personal administrativo: de apoyo.

Art. 158.- El Director de la Biblioteca seréd responsable de:
a. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la
Unidad, asi como de la evaluacién de sus resultados;
b. Gestionar el mejoramiento continuo y el desarrollo de la

Unidad a su cargo;
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c. Coordinar internamente con las unidades organizacionales
correspondientes y externamente con organizaciones publicas
o privadas la ejecucién de las actividades de la Unidad para el
logro de sus objetivos;

d. Cumplir lo establecido en el Plan Estratégico Institucional y
Planes Operativos Anuales en su dmbito de gestion; vy,

e. Cumplir la normatividad institucional y las resoluciones

emitidas por los 6rganos competentes.

TITULO XIV
DE LAS DESIGNACIONES
Art. 213.- Los directores de la Biblioteca o de la Unidad de Marketing,
serdn nombrados o designados por el Rector, por Accién de
Personal u Orden de Rectorado, segin corresponda, de una
terna. Para la designacion del Director de la Unidad de
Marketing, la terna serd remitida por el Vicerrector Académico
en coordinacion con el Vicerrector de Investigacion vy
Vinculacién con la Colectividad, que cumplan con los requisitos

reglamentarios establecidos para el cargo.

2.3.3.ESTATUTO DE LA ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO

CAPITULO1
DE LA BASE LEGAL Y MISION
Art. 1.- La Escuela Politécnica del Ejército es una institucién de educacién
superior, con personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonio propio, de derecho publico, con domicilio en la ciudad
de Quito, y sede principal en la ciudad de Sangolqui; se rige por la
Constitucion Politica de la Republica, la Ley de Educacion

Superior, su Ley constitutiva Decreto No. 2029, publicado en el
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Registro Oficial No. 487 del 20 de diciembre de 1977, otras leyes
conexas, el presente estatuto, los reglamentos expedidos de
acuerdo con la ley y por normas emitidas por sus 6rganos de

administracién y autoridades.

CAPITULO II
DE LOS PRINCIPIOS Y OBJETIVOS
Art. 3.- La Escuela Politécnica del Ejército, guiard y desarrollard sus
sistemas y procesos por los siguientes principios:
a. La institucion se debe fundamentalmente a la nacién
ecuatoriana; a ella orienta todo su esfuerzo, contribuyendo a la
solucién de sus problemas, mediante la formacion profesional y
técnica, la investigacion, y el estudio y planteamiento de

soluciones para los problemas del pafs;

Art. 4.- Son objetivos de la Escuela Politécnica del Ejército:

b. Desarrollar la investigacion cientifica y tecnoldgica, para
coadyuvar a la solucién de los problemas que afectan a la
sociedad ecuatoriana;

e. Impulsar el mejoramiento continuo y la innovacién de los
sistemas y procesos, en cada una de las dareas de su

competencia; [...]
2.3.4.REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ESCUELA

POLITECNICA DEL EJERCITO, ESPE.

El H. Consejo Politécnico de La Escuela Politécnica del Ejército

Considerando:
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[...] Que, mediante resolucion No. 036 del 29 de noviembre de 2005,
expedida con Orden de Rectorado No. 2005-206-ESPE-a-3 del 1 de
diciembre del mismo afio, el H. Consejo Politécnico aprobé la Red

Organizacional de la ESPE por procesos.

En uso de la facultad que le confiere el Art. 10 literal c) del Estatuto,

expide el siguiente

2.3.5.REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ESPE

CAPITULO III
CLASIFICACION DE PUESTOS
Art. 2.- UNIDAD RESPONSABLE.- Conforme dispone la LOSCCA, la
Unidad de Talento Humano, cuya sigla es (UTH) de la ESPE, es la
responsable de la aplicacion de esta Ley y del Sistema de
Administraciéon de los Servidores Publicos de la Escuela

Politécnica del Ejército...

CAPITULO IX

DE LAS SEDES
Art. 24.- La ESPE podré crear sedes de acuerdo con la ley de Educacion
Superior y los reglamentos. Su organizacion permitira la
conformaciéon de una o mas wunidades académicas, de
investigacion o extensién; se regiran por este Estatuto y la
normatividad para su funcionamiento, que sera aprobada por el

Consejo Politécnico.

CAPITULO XI
DE LA INVESTIGACION Y DE LA EXTENSION
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Art. 36.- La ESPE impulsard programas de investigacién de la ciencia y la
tecnologia para la aplicacion de sus resultados a la soluciéon de
problemas en &reas estratégicas, con la ejecuciéon de proyectos
especificos, para el desarrollo social y econémico del pais. Art. 37.
La ESPE ejecutara actividades de extensiéon y difusion que
permitan ofrecer a la comunidad politécnica y a la sociedad en
general, programas de apoyo, a través de consultorias, asesorias,
servicios educativos no formales, culturales, recreativos vy
deportivos. Art. 38. Los programas y proyectos de investigacion y
de extension serdn ejecutados en los departamentos, centros u

otros organismos que se crearen para el efecto.

2.3.6.NORMATIVA  DEL FUNCIONAMIENTO DE LA
BIBLIOTECA ESPE-L.

El presente Manual, se ha basado en la normativa general de la Biblioteca,

en funciones, desde julio de 2004, de cuyo texto se desprende

basicamente el Manual de Procedimientos y que estdn delineados en el

siguiente parrafo:

La biblioteca es un conjunto de fuentes de informacién que han sido
catalogadas y clasificadas de acuerdo a normas internacionales,
acondicionadas para el estudio y la investigacion que a través de
adecuados servicios contribuye a la consecuciéon de las metas propuestas

por la Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga.

Para un uso amplio y correcto de los recursos informacionales de la
Biblioteca ESPE-L, se ofrece los servicios de referencia, consulta,
préstamos internos y externos, repositorios digitales, internet, catalogo
automatizado y otros instrumentos elaborados para utilizacion de la

informacién. [...]
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2.4. CATEGORIAS FUNDAMENTALES

2.4.1.ESTRUCTURA ORGANICA

Fernandez Lépez (2006), manifiesta que la estructura organica es
el esquema de jerarquizacion y division de las funciones componentes de
una organizacion. Jerarquizar es establecer lineas de autoridad a través de
los diversos niveles y delimitar la responsabilidad de cada empleado ante
solo un supervisor inmediato. Esto permite ubicar a las unidades
administrativas en relacién con las que le son subordinadas en el proceso
de la autoridad. El valor de una jerarquia bien definida consiste en que
reduce la confusion respecto a quien da las érdenes y quien las obedece.
Define como se dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas en

los puestos.

Toda organizacién cuenta con una estructura, la cual puede ser
formal o informal. La formal es la estructura explicita y oficialmente
reconocida por la organizacion. La estructura informal es la resultante de
la filosofia de la conduccién y el poder relativo de los individuos que
componen la organizacién, no en funcién de su ubicacion en la estructura

formal, sino en funcién de influencia sobre otros miembros.

Ayala (2006), considera que es la forma en que estan cimentadas
y ordenadas las unidades administrativas de una institucién, organizacion
u 6rgano y la relaciéon que guarda entre si, dicho de otra manera se refiere
a la forma en que se dividen, agrupan y coordinan las actividades de la
empresa u organizacion en cuanto a las relaciones entre el o los gerentes y
los colaboradores; Para disefiar la estructura organica, habra que tener en
cuenta los factores como es la magnitud, giro y necesidades de la

empresa, pues en base a ellos se determinaran las unidades
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administrativas, los medios humanos necesarios y la asignacion de

funciones a los mismos.

La estructura organica es el cuerpo 6seo de la organizacién,
unidad administrativa, area, u oficina; en este caso de la biblioteca, estara
conformada por o6rganos como de direccién, asesoramiento, procesos,

servicios, entre otros.

Generalmente la estructura organica de una biblioteca, estara
conformada por los distintos 6rganos y unidades administrativas, las
mismas que son establecidas, en funcién de la naturaleza, tamafo vy,
necesidad de la organizacién, pudiéndose establecer en forma nominal y

grafica.

Por otro lado, segan Daft (2007), la estructura orgénica es la
disposicion de las funciones de una organizaciéon por orden de rango,
grado o importancia, agrupados de acuerdo con el grado de autoridad y
responsabilidad que posean, independientemente de la funcién que
realicen. La jerarquizaciéon implica la definicion de la estructura de la
empresa por medio del establecimiento de centros de autoridad que se

relacionen entre si con precision.

2.4.2.MANUAL DE FUNCIONES
Rojas (2003), manifiesta que los manuales constituyen una de las
herramientas con que cuentan las organizaciones para facilitar el
desarrollo de sus funciones administrativas y operativas. Son
fundamentalmente, un instrumento de comunicacién, si bien existen
diferentes tipos de manuales, que satisfacen distintos tipos de necesidades,
puede clasificarse a los manuales como un cuerpo sistematico que

contiene la descripcion de las actividades que deben ser desarrolladas por
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los miembros de una organizacién y los procedimientos a través de los

cuales esas actividades son cumplidas.

El manual de funciones describe la organizacion formal,
mencionado, para cada puesto de trabajo, los objetivos del mismo,

funciones, autoridad y responsabilidad.

Newstrom (2007), por su lado sostiene que es un instrumento de
trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada
funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado técnicamente
basados en los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que
resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las
rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales,
ni en la autonomia propia e independencia mental o profesional de cada
uno de los trabajadores u operarios de una empresa ya que estos podran
tomar las decisiones mas acertadas apoyados por las directrices de los
superiores, y estableciendo con claridad la responsabilidad, las
obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles,
incluyendo informes de labores que deben ser elaborados por lo menos
anualmente dentro de los cuales se indique cualitativa y cuantitativamente
en resumen las labores realizadas en el periodo, los problemas e
inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto los informes como los
manuales deberdn ser evaluados permanentemente por los respectivos

jefes para garantizar un adecuado desarrollo y calidad de la gestion.

La Direccién General de Rentas de Argentina (2003), cree que
puede conceptuarse al Manual como un cuerpo sistematico que indica las
funciones y actividades a ser cumplidas por los miembros de la
Organizacioén y la forma en que las mismas deberén ser realizadas ya sea,

conjunta o separadamente.
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Especificamente, el Manual de Organizacién, es la version
detallada de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y
responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que componen la

estructura de la Organizacion.

La existencia y desarrollo de un manual de funciones no
depende del tipo de sociedad (limitada, anénima, etc.). La finalidad del
manual es la de definir la estructura de la empresa, cargos que la
conforman, asi como funciones, responsabilidades, requisitos y relaciones
jerdrquicas, en consecuencia para la elaboraciéon de un manual de
funciones se debera:

e Definir la estructura organizacional de la empresa.

e Definir la denominacién y namero de cargos que conforman la
estructura.

e Asignar a cada cargo las funciones que le corresponden.

e Establecer los requisitos (estudios, experiencia, perfil) necesarios para
desempenar las funciones asociadas.

o Establecer las relaciones jerarquicas entre los diferentes cargos.

e Aprobar y divulgar el manual en la empresa.

2.4.3.MISION Y VISION DE LA BIBLIOTECA

2.4.3.1. MISION
La misién es un importante elemento de la planificacién
estratégica porque es a partir de ésta que se formulan objetivos detallados

que son los que guiaran a la empresa u organizacion.

Segun el profesor Muiiiz (2010), define la razén de ser de
la empresa, condiciona sus actividades presentes y futuras, proporciona

unidad, sentido de direccién y guia en la toma de decisiones estratégicas.
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Ademas, segin el mencionado autor, la misién proporciona una visién
clara a la hora de definir en qué mercado esta la empresa, quiénes son sus
clientes y con quién estd compitiendo; por tanto y a su criterio, sin una

mision clara es imposible practicar la direccién estratégica.

Para Stanton, Etzel y Walker (2000), la misién de una
organizacion "enuncia a que clientes sirve, que necesidades satisface y qué
tipos de productos ofrece. Por su parte, una declaracion de misién indica,
en términos generales, los limites de las actividades de la organizacion".
Complementando ésta definicién, los autores comentan que en la
actualidad, las empresas que se atienen al concepto de marketing,
expresan su mision con base en el cliente, de modo que refleje las

necesidades que intentan satisfacer y los beneficios que proveen.

Para la Asociacion de Facultades Ecuatorianas de
Filosofia y Ciencias de la Educaciéon. (2001), la misién es el propdsito
general o razén de ser de la empresa u organizacién que enuncia a qué
clientes sirve, qué necesidades satisface, qué tipos de productos ofrece y
en general, cuales son los limites de sus actividades; por tanto, es aquello
que todos los que componen la empresa u organizaciéon se sienten
impulsados a realizar en el presente y futuro para hacer realidad la visiéon
del empresario o de los ejecutivos, y por ello, la misién es el marco de
referencia que orienta las acciones, enlaza lo deseado con lo posible,
condiciona las actividades presentes y futuras, proporciona unidad,

sentido de direccion y guia en la toma de decisiones estratégicas.

2.4.3.2. VISION
Daft, R. 2007, se entiende por Visién, la idealizacion del
tuturo de la empresa. Cuando hay claridad conceptual acerca de lo que se

quiere construir a futuro, se puede enfocar la capacidad de direccién y
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ejecucion hacia su logro de manera constante. Los aspectos estratégicos
para alcanzar la visién se deben concentrar en tres lineas fundamentales

de accién: capacitacion, reingenieria de procesos y certificacion de calidad.

Al respecto Hitt (2008), manifiesta que la vision de una
empresa es una declaraciéon que indica hacia donde se dirige la empresa

en el largo plazo, o qué es aquello en lo que pretende convertirse.

A diferencia de la mision, la declaracion de la vision
contesta la pregunta “;qué queremos ser?”, mientras que la misiéon

contesta la pregunta: “;cudl es nuestra razén de ser?”.

La razén de establecer la vision de una empresa u
organizacién, es que ésta sirva como guia que permita enfocar los
esfuerzos de todos los miembros de la empresa hacia una misma
direccion, es decir, lograr que se establezcan objetivos, disefien estrategias,
tomen decisiones y se ejecuten tareas, bajo la guia de ésta; logrando asi,

coherencia y orden.

El implantar la visién de una empresa, también permite
que ésta sirva como fuente de inspiracién, logrando que todos los
miembros de la empresa se sientan identificados, comprometidos y

motivados en poder alcanzarla.

Una buena visiéon de empresa, debe tener las siguientes

caracteristicas:
e Debe ser positiva, atractiva, alentadora e inspiradora, debe promover el
sentido de identificaciéon y compromiso de todos los miembros de la

empresa.
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Debe estar alineada y ser coherente con los valores, principios y la
cultura de la empresa.

Debe ser clara y comprensible para todos, debe ser entendible y facil de
seguir.

No debe ser facil de alcanzar, pero tampoco imposible.

Debe ser retadora.

Debe ser ambiciosa, pero factible.

Debe ser realista, deber ser una aspiracion posible, teniendo en cuenta

el entorno, los recursos de la empresa y sus reales posibilidades.

Para formular la visién de una empresa, podemos hacernos las siguientes

preguntas:

¢Cual es la imagen futura que queremos proyectar de nuestra empresa?
(Cuéles son nuestros deseos o aspiraciones?
¢Hacia dénde nos dirigimos?

(Hacia dénde queremos llegar?

2.4.4.FUNCIONES DE LA BIBLIOTECA

Muy dificil encontrar un manifiesto que contemple

explicitamente la funcion de la biblioteca ptublica. Asi, en uno de los mas

importantes, el Manifiesto de la UNESCO sobre la Biblioteca Publica

(1994), se sefiala, entre otras, las siguientes:

e Prestar apoyo a la educacién, tanto individual como autodidacta, asi

como a la educaciéon formal en todos los niveles,

e Fomentar el conocimiento del patrimonio cultural, la valoracién de las

artes, de los logros e innovaciones cientificos,

e Facilitar el progreso en el uso de la informacién y su manejo a través de

medios informaticos,
Prestar apoyo y participar en programas y actividades de alfabetizacion

para todos los grupos de edad y, de ser necesario, iniciarlos.
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Como se puede observar, amplias y complejas misiones que
quieren poner la biblioteca ptblica al servicio de toda la poblacién: del que
no pudo acceder al sistema educativo al titulado universitario, del que
cursa la educacion infantil al que esta inmerso en un proyecto autodidacta,
del analfabeto en el uso de las tecnologias de la informacién y
comunicacién, al ciudadano que se interesa por conocer los desarrollos

cientificos o artisticos, entre otros.

Mientras tanto que el manifiesto escolar de la UNESCO / IFLA
(1999), sobre la funcion de la Biblioteca en la Ensefianza y el Aprendizaje.
La biblioteca proporciona informacion e ideas que son fundamentales para
desenvolverse con éxito en nuestra sociedad contemporéanea, basada en la
informacién y el conocimiento. Proporciona a los alumnos competencias
para el aprendizaje a lo largo de toda su vida y contribuye a desarrollar su
imaginacién, permitiéndoles que se conduzcan en la vida como

ciudadanos responsables.

Torres (2005), la biblioteca universitaria, como servicio
enmarcado en wuna institucion de servicio publico tiene wuna
responsabilidad social que amplia su definicién comtnmente aceptada. Se
apuntan una serie de actividades y servicios encaminados a desarrollar
esta funcion asi como los criterios de calidad y compromiso ético en los

que debe basarse.

En cambio si hacemos un analisis de la contribucién de las
bibliotecas universitarias al desarrollo social, dentro del marco de su
mision como centro de apoyo a la triple funcién de la universidad,
formacion, investigacion y servicio a la comunidad, se puede emprender

desde varios puntos de vista.
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En primer lugar, las bibliotecas siguen siendo la estructura de
apoyo esencial para que las universidades cumplan sus objetivos de
formacion, investigacién y vinculacién. Es su funcién tradicional y debe
seguir siendo su misién prioritaria. Sin embargo, para responder
adecuadamente a estos objetivos, las bibliotecas universitarias tienen que
asumir los cambios que afectan tanto a las universidades como a la
sociedad e incorporarlos a su desarrollo, a sus estrategias de gestion y a

Sus servicios.

2.4.5.PUESTOS DE TRABAJO: FUNCIONES
Los puestos de trabajo son el conjunto de tareas ejecutadas por
una sola persona. El trabajo total asignado a un trabajador individual,
constituido por un conjunto especifico de deberes y responsabilidades. El
nimero total de puestos de trabajo en una organizaciéon equivale al

namero de empleados mas los puestos vacantes, Daft (2007).

Segan Louart, (1994), puesto de trabajo no es mas que el punto
de encuentro entre una posicion, que es a la vez geografica, jerarquica y
funcional, y un nivel profesional, que se refiere a competencia, formacion
y remuneracion. Comporta un conjunto de actividades relacionadas con
ciertos objetivos y supone en su titular ciertas aptitudes generales, ciertas
capacidades concretas y ciertos conocimientos practicos relacionados con
las maneras internas de funcionar y con los modos externos de

relacionarse.

2.4.5.1. DIRECCION
Para Ferndndez (2006), la gestion de toda organizacion
implica una adecuada combinacién de diversas funciones que han sido
caracterizadas como management y que tienen que ver con la

organizacion interna y con la respuesta de la organizaciéon ante el entorno.
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Las funciones mas significativas contemplan, de una u
otra forma, la necesidad de un equilibrio entre la flexibilidad y el control y
entre la orientacion interna y la orientaciéon externa en la gestion de la
organizacion. Asi, la direccion implica lograr para la organizaciéon
capacidad de adaptaciéon a su entorno mediante sus posibilidades de
innovacion y capacidad de impacto sobre él. Esa es la parte de la direcciéon
que atiende a la formulacién, elaboracién y desarrollo de politicas,
entendidas como planificaciéon global y estratégica. Esa direcciéon ha de
lograr también mantener un cierto orden en esa organizacién que permita

el logro eficaz de sus objetivos.

Dirigir, es lograr fines mediante la toma de decisiones. Al
mismo tiempo, hay que hacer compatibles las funciones anteriores con la
coordinacion e integracion de personas y la consecucién de un buen clima
social. Ello requiere la gestiéon de las relaciones humanas, la formacion y
desarrollo de equipos, el logro de una visién comudn entre los miembros, y

la capacidad de ilusionar a las personas que integran la organizacién.

Daft (2007), manifiesta que la direcciéon de la empresa
consiste en realizar funciones de gobierno, dar instrucciones de todo tipo y
establecer los criterios convenientes para conseguir los objetivos

previamente fijados.

El directivo debe, por tanto, combinar los factores
humanos y materiales de la empresa de la mejor manera posible para
conseguir dichos objetivos, siempre teniendo en cuenta un entorno

cambiante.

Para llevar a cabo la funcién de direccién se tendran que

llevar a cabo las siguientes funciones:
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» Planificar: Fijar los objetivos a alcanzar y tratar el camino para

conseguirlos.

* Organizar: Ordenar los medios materiales y humanos para conseguir

los objetivos.

= Gestionar: Hacer lo necesario para que las decisiones que se adopten se
ejecuten de forma eficaz y conseguir que todo el personal realice su

cometido.

= Controlar: Comprobar que los datos reales se correspondan con las
previsiones, para asi efectuar las posibles correcciones de las

desviaciones.

Finalmente, es necesario encontrar un equilibrio entre la
autoridad, el orden, la racionalidad y la coordinacién interna y ello
significa crear y mantener estructuras adecuadas. Asi, dirigir implica
"administrar" la organizacién. Hay pues, cuatro funciones, que deben
equilibrarse en la direccion de una organizacién: formular politicas,

conseguir objetivos, integrar al personal y administrar la organizacion.

2.4.5.2. SECCION DE PROCESOS TECNICOS

Caravia (2004), manifiesta que los procesos técnicos son
una serie de actividades tendientes a proveer a la biblioteca de los
materiales necesarios, asi como de su adecuada organizacion para que los
servicios al cliente se puedan prestar de una manera conveniente, los
procesos técnicos deben desarrollar las siguientes actividades:
» Seleccionar y adquirir los materiales bibliograficos.
» Organizar los materiales para su adecuada consulta a través de las

actividades de catalogacion y clasificacion.
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= Preparacion fisica del material documental.
» Mantenimiento del acervo y sus registros, principalmente el catalogo el

cual provee el acceso a la coleccion.

Patallo (2007), hace una introduccién a este tema muy
importante de la bibliotecologia como son los procesos técnicos y sefiala
que las bibliotecas disponen de una gran cantidad de materiales en
diversos soportes preparados para ser brindados a una gran cantidad de
usuarios, para lo cual se deben gestionar &gil y normalizadamente la
informacién conforme a herramientas y metodologias que permitan el

registro, la busqueda y la recuperacioén de esa informacion.

Ademas sefiala que la automatizacion de las bibliotecas
ha contribuido a gestionar agilmente la informacion. Las TICs, posibilitan
la elaboraciéon de bases de datos bibliograficas de todo el material que
posee una biblioteca, mientras que los cédigos que se aplican para la

gestion normalizada de la informacién permiten su recuperacion.

Los procesos técnicos involucrados en el andlisis
documental de la informacién son: la catalogacion, la clasificacion y el
analisis de contenido. Para normalizar estos procedimientos, las
bibliotecas disponen de herramientas que han sido creadas a tal fin, siendo
las mas importantes y difundidas: las reglas de catalogacion, los sistemas
de clasificacion, las listas de encabezamientos de materia, los tesauros y

normas ISO, entre otras.

Haciendo un andlisis se deduce que los procesos técnicos
consta de una serie de pasos que tiene que llevar a cabo el bibliotecario
para crear un nexo entre la informacién de que dispone la biblioteca y los

usuarios, estas operaciones son. Seleccién y adquisicién, catalogacién, la
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clasificacién, andlisis de contenido, la preparacion fisica del material y el

mantenimiento de los catalogos.

La evolucién que enfrentan las bibliotecas por las nuevas
tecnologias es tan vertiginosa y sorprendente que hace pensar en un
cambio de paradigmas. Sin embargo lo que nunca se modifica es su
misién, su funcién principal de servicio. Aunque la cantidad de
informacion aumente caéticamente dia a dia en los mas variados formatos,
aunque los presupuestos sean cada vez madas reducidos, la biblioteca
seguira basando su existencia en ser el vinculo entre el usuario y la

informacién.

El escenario de Procesos técnicos estd presenciando
profundos cambios, el bibliotecario podrd enfrentarlos con una actitud
innovadora pero sobre todo con una introspeccién hacia su vocacién, esa

fibra que le permite ver al mundo en forma ordenada.

2.4.5.3. SECCION DE SERVICIOS
Stanton, Etzel y Walker (2000), definen los servicios
"como actividades identificables e intangibles que son el objeto principal
de una transaccién ideada para brindar a los clientes satisfaccion de
deseos o necesidades", en esta propuesta, cabe sefialar que segun los
mencionados autores ésta definicion excluye a los servicios
complementarios que apoyan la venta de bienes u otros servicios, pero sin

que esto signifique subestimar su importancia.

Segin Kotler (2008), un servicio es una obra, una
realizacion o un acto que es esencialmente intangible y no resulta
necesariamente en la propiedad de algo. Su creacién puede o no estar

relacionada con un producto fisico. Complementando ésta definicion, los

29



servicios abarcan una amplia gama, que va desde el alquiler de una
habitacion de hotel, el depoésito de dinero en un banco, el viaje en avion a
la visita a un psiquiatra, hasta cortarse el cabello, ver una pelicula u
obtener asesoramiento de un abogado. Muchos servicios son intangibles,
en el sentido de que no incluyen casi ningtin elemento fisico, como la tarea
del consultor de gestién, pero otros pueden tener un componente fisico,

como las comidas rapidas, etc.

Ademas sefala que los servicios tienen caracteristicas
elementales que los definen y diferencian del resto de los procesos. El
autor enuncia cuatro importantes caracteristicas, consideradas las mas

relevantes.

RAFICO 1: Servicios

A,
> Intangibilidad ’

Caracter

v

perecedero

A
> Inseparabilidad ’

y
> Variabilidad ‘

Fuente: Kotler, Philip. Principios de marketing. (2008).

Tomando en cuenta las anteriores propuestas, se plantea
la siguiente definicion de servicios: "Los servicios son actividades
identificables, intangibles y perecederas que son el resultado de esfuerzos
humanos o mecéanicos que producen un hecho, un desempeno o un

esfuerzo que implican generalmente la participaciéon del cliente y que no
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es posible poseer fisicamente, ni transportarlos o almacenarlos, pero que
pueden ser ofrecidos en renta o a la venta; por tanto, pueden ser el objeto
principal de una transaccion ideada para satisfacer las necesidades o

deseos de los clientes”.

Entonces debemos manifestar que en bibliotecologia los
servicios tienen la funcién de proporcionar la informacién adecuada en el
momento oportuno, es el objetivo que persiguen los servicios
bibliotecarios de la instituciéon, por lo que se procura circular el material
documental a través de los diversos tipos de préstamos y servicios
especializados que van desde la orientacion hasta la recuperacion

especifica de documentos impresos o en linea.

Por medio de los servicios, la biblioteca lleva a cabo la
difusion de la informacion, haciendo hincapié en que ésta es la principal
tarea de la biblioteca, tarea que siempre ha estado presente en la
biblioteca. No obstante, junto a la tarea de difundir, la biblioteca tiene
también la de conservar; ambos objetivos estdn presentes siempre en la
biblioteca y deben estarlo en claro equilibrio, y en funcién del tipo de

biblioteca.

Todo lo que se hace en la biblioteca es en funcién del
usuario. El acceso a la informacion estara condicionado por multiples
factores que van de la ordenacién del espacio interior de la biblioteca hasta
la ubicacioén de la coleccion. Pero donde mas se pone de manifiesto es en
los servicios de la misma, los mas clasicos son la lectura en sala, el servicio
de préstamo, el de informacioén y referencia, y el de extension bibliotecaria.
Hablando de los servicios bibliotecarios en general, la nota mas
innovadora de los dltimos tiempos es el hecho de que, cada vez mas, las

bibliotecas ofrecen a los usuarios, ademdas del acceso a los propios
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recursos, el acceso a otros externos todo ello en el marco de una aplicaciéon
cada vez mas generalizada de nuevas tecnologias. Es decir, la biblioteca ha
experimentado una evolucién, pasando de suministrar documentos de su
propiedad, a suministrar documentos e informacién que ella localiza fuera

de su coleccion.

La prestacion de un buen servicio de biblioteca se basa
en una coleccién bien seleccionada y organizada. De ahi la importancia de
los servicios técnicos, que sin ser un fin en si mismo son un medio para

que los servicios que se prestan sean los adecuados.

2.4.5.4. SECCION DE ACCESO A LA COLECCION

IFLA/Unesco (1994), la accesibilidad a la informacién y
el conocimiento en las unidades de informacién, y en particular, en las
bibliotecas como servicios para todos los usuarios. Se sistematizan las
principales directrices a tener en consideracion a la hora de ofrecer un
servicio de informacién, que abarca principalmente: el acceso a las
instalaciones de la biblioteca, la sefializaciéon y orientacién en el contexto
de la biblioteca, el acceso a la coleccion y las diferentes tipologias de
documentos, asi como la comunicacién y transmisiéon de informacion. El
conjunto de directrices aportadas pueden servir a la comunidad
bibliotecaria para planificar o redisefiar servicios de informacién publicos
adaptados para todos donde se garantice el acceso integral a la

informacion.
Caravia (2004), manifiesta que el acceso a las colecciones

depende de la ordenacion de los fondos, que marcard la pauta para el

acceso a los mismos. Sefiala ademas que pueden ser:
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Directo: Responde a una ordenacion sistemdtica, muy habitualmente la
clasificaciéon. El usuario tiene la posibilidad de consultar los libros
directamente. Algunos inconvenientes de este sistema son el deterioro y

posible desubicacién de las obras.

Indirecto: Responde a una ordenacion correlativa de nimeros. Los fondos
no se encuentran en la sala de lectura y se hace necesaria la intermediacion
del bibliotecario, que es quien accede a los depdsitos en busca de los

documentos.

2.4.6.MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE
PROCESOS TECNICOS

Para Fernandez (2006), el manual de procedimientos describe en

detalle las operaciones que integran los procedimientos administrativos en

el orden secuencial de su ejecucién y las normas a cumplir por los

miembros de la organizacién compatibles con dichos procedimientos. El

manual incluye ademds los puestos o unidades administrativas que

intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

Ademas menciona que los manuales de procedimientos suelen
contener informacién y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y
cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las
actividades dentro de la empresa u organizacion. En él se encuentra
registrada y transmitida sin distorsién la informacién basica referente al
funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores
de auditoria, la evaluacién y control interno y su vigilancia, la conciencia
en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se est4 realizando o no

adecuadamente.
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Un manual de procedimientos para Telerman (2006), en este caso
de procesos técnicos, tiene la funciéon de servir de guia para el profesional
bibliotecario y para todos los que se interesen, en los futuros

procedimientos inherentes al Departamento de Procesos Técnicos.

En el manual se detallan acciones, previamente consensuadas,
para unir criterios de trabajo. El manual plasma la politica de la institucion
que lo produce, deja asentado la manera de trabajar, tanto a corto como a
largo plazo. Otra de las funciones importantes de un manual de
procedimientos, es ayudar a wunir criterios para la cooperaciéon y
dinamismo dentro de los departamentos y secciones de la institucion
productora y con otras entidades externas a la misma. El manual debe ser
revisado constantemente, para ajustarse a las necesidades cambiantes y

seguir el paso de las nuevas innovaciones.

Entonces podemos determinar que el manual de procedimientos
de procesos técnicos, comprende los procedimientos requeridos para la
selecciéon, adquisicién, registro, marcado, catalogacion, clasificacion,

preparacion fisica y conservacién del material documental de la Biblioteca.

2.4.6.1. PROCESOS
Para Chiavenato (2006), los procesos son cualquier
actividad o grupo de actividades que emplee un insumo, le agregue valor
a éste y suministre un producto a un cliente externo o interno. Un proceso
de la empresa consiste en un grupo de tareas légicamente relacionadas
que emplean los recursos de la organizacion para dar resultados definidos

en apoyo a los objetivos de la organizacion.
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Daft (2007), manifiesta que un proceso es simplemente
un grupo de actividades estructuradas y medidas, designadas para

producir una salida especifica, para un cliente o mercado en particular.

A nuestro criterio podemos manifestar que un proceso
es un conjunto de tareas logicamente relacionadas que existen para
conseguir un resultado bien definido dentro de una empresa o institucion;
por lo tanto, toman una entrada y le agregan valor para producir una

salida.

a. Seleccion
Para Dominguez (1996), seleccién es el proceso que
tiene por finalidad elegir o recoger el material bibliografico que se
considere mas apto o conveniente para la biblioteca de acuerdo a su tipo y

por las necesidades de informacién de los usuarios.

Flores (1991), nos indica que la selecciéon de recursos
de informacién abarca el proceso de revisar los recursos existentes,
determinar las necesidades y decidir cuéles son los mas apropiados para
satisfacer esas necesidades. La seleccion de recursos deberd tomar en
cuenta y balancear tanto las necesidades actuales como futuras de los
usuarios. Cada biblioteca organizaré este proceso de la forma que maés se
acomode a su realidad, orientdndolo para que la decisiéon que tome sea

coherente con los objetivos institucionales.

Bustos (1996), hace un razonamiento sobre la seleccion
y nos indica que es un proceso de andlisis intelectual activo que tiene
como base las politicas y procesos internos de cada biblioteca. En lineas
generales, la seleccion del material documental se regira por los siguientes

criterios:
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Contenido tematico. Se valorara si forma parte de los planes de estudios y

de las lineas de investigacion de la Institucion.

Prevision de uso. Se valorara la peticion realizada por el personal docente
e investigador y los alumnos y si el material solicitado aparece en la

bibliografia recomendada en los programas de estudio.

Adecuacion de la coleccion. Se valorara la adecuacion del documento al
desarrollo de una coleccién equilibrada y coherente, para lo que se tendra

en cuenta la materia y si cubre lagunas existentes.

Calidad. Se tendra en cuenta la autoridad y reputaciéon de los autores, si
son trabajos de autores fundamentales para una materia, si aportan
nuevas teorias o si son obras generales, especiales o de divulgacion.
Asimismo, se valorara la calidad y reputacién de la editorial y la entidad

patrocinadora.

Lengua de publicacién. Se tendra en cuenta la importancia de un idioma
en un area del conocimiento, asi como el uso y conocimiento de la misma

por la comunidad.

Fecha de Publicacién. Se valorard la fecha de publicacién de acuerdo con
la disciplina de un documento. Se seleccionard siempre la edicién mas
actualizada de las existentes. La selecciéon de obras fuera del mercado
editorial se realizara en los casos de: reposiciones y reemplazos, para
completar lagunas en la colecciéon y para obras cldsicas o de autores de

renombre.
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Existencia de ejemplares. Se tendra en cuenta la existencia de ejemplares
en la coleccién, tanto en el centro que quiera adquirir ese documento,

como en otras bibliotecas de la Institucion.

Formato de la publicacién. En los recursos electrénicos se evaluara el
interés multidisciplinar del recurso, software de recuperacion, facilidad de

uso, calidad y disponibilidad asi como las condiciones de acceso.

Ademas de los criterios arriba mencionados existen criterios especificos

segtn el tipo de documento, por lo que el bibliotecario utilizara todas las

fuentes de informacién disponibles para la seleccién como son:

e Fuentes comerciales: catdlogos de editoriales, de libreros, y
distribuidores

e Fuentes bibliogréaficas: bibliografias nacionales, especializadas,
catalogos de bibliotecas

e Fuentes de caracter critico: bibliografias criticas.

b. Adquisiciones
Segun Caravia (2004), la adquisicién de la biblioteca
es el departamento responsable de la compra de materiales o recursos
para la biblioteca. Adquisiciones puede seleccionar proveedores, negociar
los precios, los arreglos para las 6érdenes permanentes, y / o seleccionar
titulos individuales o de los recursos (dependiendo del tamafio de la

biblioteca o del sistema).

Las funciones de esta area son:
e Monitoreo, coordinacién, ejecucion y evaluacion de todas las
actividades relacionadas con el desarrollo de la coleccion.
e Proporcionar informes estadisticos, de gestion y financiera

e Seleccion y evaluacion de las fuentes de abastecimiento.

37



e Organizador de regalos y actividades de intercambio.

e La prestacion de servicios de actualizaciones.

Por su parte Flores (1991), determina que la
adquisicioén es el proceso por el cual la biblioteca incrementa su coleccidn,
a través de distintas modalidades, que pueden ser: la compra, el canje, el
donativo, el deposito o el deposito legal (para las bibliotecas nacionales y
regionales). Ademads indica la forma de cémo se realizan adquisiciones en

una biblioteca:

El Canje es el intercambio de publicaciones entre bibliotecas.
Normalmente se realiza con publicaciones oficiales de instituciones,

boletines, estadisticas, etc.

La donacién, es una forma de adquisicién sin coste para la biblioteca. Aun
asi, deberd establecerse una politica de donaciones para que este

procedimiento no suponga mas trastornos que beneficios.

El Depésito, que consiste en la entrega temporal de material a una
biblioteca por parte de una persona o entidad para la custodia y uso del
mismo, pero manteniendo el depositante la propiedad. Es un método

utilizado comtinmente en bibliotecas escolares.

El Deposito Legal constituye un sistema de adquisicion propio de las
bibliotecas nacionales y regionales, que garantizan la conservacion de las
obras producidas en ese pais y/o regién. El Depodsito Legal puede
definirse como la exigencia impuesta por ley de depositar en una o varias
agencias especificadas, ejemplares de las publicaciones de todo tipo,
reproducidas en cualquier soporte, por cualquier procedimiento, para

distribucién publica, alquiler o venta.
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Por dltimo, pero no menos importante, trataremos de
la adquisicién cooperativa. Se trata de un procedimiento de adquisicion en
el que intervienen varias bibliotecas para llevar a cabo la compra de
documentos de una forma coordinada. Este sistema se ha desarrollado
enormemente en los tltimos afios, debido principalmente a la carestia de
las publicaciones, lo que ha dado lugar a la creacién de consorcios de

bibliotecas.

c. Procesos técnicos
Flores (1991), sostiene que el procesamiento técnico
consiste en el andlisis y ubicacion de todo el material adquirido por la
Biblioteca para garantizar al usuario una f4cil identificacion al momento

de realizar la busqueda y recuperacién de la informacion.

Para Dominguez (1996), los procesos técnicos son una
serie de actividades tendientes a proveer a la biblioteca de los materiales
necesarios, asi como a su adecuada organizacién para que los servicios al
publico se puedan prestar de una manera eficiente. Indica que las
funciones de los procesos técnicos son: Adquisicion de materiales
bibliograficos, organizacion y procesamiento de los materiales bajo
patrones usados por la catalogaciéon y el mantenimiento del acervo y sus
registros (principalmente catidlogos al publico y topografico) los cuales

proveen el acceso a la coleccion.

d. Control de publicaciones periddicas
El control de publicaciones peridédicas segtin Valdivia
(2005), es la herramienta que se aplica para la evaluaciéon cuantitativa y
cualitativa de las publicaciones, el objetivo del control bibliografico para
las publicaciones periddicas significa que cada registro de una de las

publicaciones periddicas debe recoger datos de descripciéon bibliogréfica
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del elemento e informar de los fondos en fasciculos que existen; registrar
el estado de las adquisiciones y reclamaciones, ademds que estas arrojen
resultados que permitan tener un control de medicién para los procesos y

poder tomar decisiones.

Por su parte Martinez (1994), trata del control
bibliografico, que es la identificacién sistemaética de informacion registrada
y, los mecanismos para conseguir el subsiguiente acceso a la informacion,
el control bibliografico requiere el desarrollo y mantenimiento de un
sistema de descripciones de documentos que estén organizados de
acuerdo con normas aceptadas de catalogacién, indizacién y clasificacion,
con vistas a asegurar la identificacion, recuperacion y acceso de los

documentos.

e. Preparacion fisica de los materiales
Bustos (1996), resalta que el material que ingresa a las
secciones se adecua con el fin de lograr su ubicacién, oportuna
localizacién y control de la circulacién y los préstamos a los usuarios. Se

realizan los siguientes procedimientos:

Sellado: Colocacién del sello, tanto de Biblioteca o del Centro de

Informacion.
Rotulado: Donde se registra los datos completos de la signatura
topografica, se coloca sobre el lomo de las obras, aproximadamente a 2.5

cm. de su base.

Registro de datos de acceso: Procedencia de la adquisicién, fecha, precio,

numero de inventario, y signatura topografica.

40


http://www.monografias.com/trabajos15/la-estadistica/la-estadistica.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/desorgan/desorgan.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/leyes/leyes.shtml

Bolsillo: Ubicado en la contraportada de las obras con el objeto de guardar
tarjetas de préstamo. Se registran datos como la signatura topografica y el

numero de inventario.

Tarjeta de préstamo: Va colocada dentro del bolsillo. Su funcién es
controlar el préstamo del documento. En ella se registra en la parte
superior la signatura topografica, el nimero de inventario, el nombre del

autor y el titulo.

Tarjeta de vencimiento: Se coloca en la tltima hoja de la obra. Le informa

al usuario la fecha de devolucién del material.

Bryson (1992), indica que como parte final del proceso
de preparacion de la materia prima (informacién documental), se agregan
a cada documento los aditamentos que permiten su almacenamiento y
control fisico sistematizados para su circulacién. Es decir, para ser

prestados al publico usuario.

f. Entrega de los materiales en las salas y depésitos
Una vez dotados de todos los elementos necesarios
para su disposicién al puablico, para la IFLA/Unesco (1994), la entrega de
materiales consiste en distribuir los materiales correspondientes a cada
Sala (Préstamo, Referencia, Infantil y Audiovisuales y Multimedia). Estos
materiales se acompafaran de un listado de los materiales que reciben los
responsables de las distintas salas los mismos que deberdn devolver

tirmado al bibliotecario que haga la entrega.
Haciendo wun analisis del concepto anterior se

determina que la entrega de materiales es la actividad de envio de

materiales a bibliotecas, es el paso final de procesos técnicos y consiste en
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agrupar los ejemplares que serdn enviados a bibliotecas o al 4rea de

atencion al puablico para que estén disponibles para los usuarios.

g. Materiales deteriorados
Arguinzoniz  (1983), manifiesta que todos los
materiales bibliograficos sufren con el tiempo una serie de modificaciones
que alteran sus caracteristicas originales. Cuando estas alteraciones
suponen un riesgo para la estabilidad material, se dice que han sufrido un
deterioro. Hay distintos niveles, desde una simple rotura, hasta la

desencuadernacion total de la obra.

Las causas de deterioro fisico de los libros son las mas
habituales y aparecen como consecuencia de la incorrecta y excesiva
manipulacién de los documentos, que provoca un debilitamiento parcial o

total del ejemplar, Carrién (1993).

h. Estadisticas
Spiegel (2009), sefiala que la estadistica es el conjunto
de métodos cientificos ligados a la toma, organizacién, recopilacion,
presentacion y andlisis de datos, tanto para la deduccién de conclusiones,

como para tomar decisiones razonables de acuerdo con tales anlisis.

Hernandez (2007), define como un valor resumido,
calculado, como base en una muestra de observaciones que generalmente,
aunque no por necesidad, se considera como una estimacién de pardmetro

de determinada poblacién; es decir, una funcién de valores de muestra.
En la actualidad podemos decir que la interpretacion y

la recoleccion de datos obtenidos en un estudio es la tarea estadistica,

considerada como una rama de la matematica. Las estadisticas permiten la
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toma de decisiones en el dmbito gubernamental, pero también en el

mundo de los negocios y en el comercio.

2.4.6.2. NORMAS DE INTRODUCCION DE DATOS

Son reglas y formatos bibliograficos, es una guia para la
catalogacion de registros. Provee las normas de entrada y las pautas para
el ingreso de informacion en la base de datos, son las normas y formatos
bibliograficos reconoce que esta familiarizado con las Reglas de
catalogaciéon angloamericanas (Anglo-American Cataloguing Rules,
AACR?2), y demas material de referencia para la catalogacién estandar.
Algunas secciones también dan por sentado que usted posee un

conocimiento general acerca del procesamiento de datos y bases de datos.

a. Monografias

La Real Academia de la Lengua Espafiola define
monografia como la descripcion y tratado especial de determinada parte
de una ciencia, o de algtin asunto en particular, esta definicién emplea dos
términos descripcion y tratado, la descripcion serd la parte final de un
trabajo de consulta, recopilacién, investigacion, comparacién y concrecion
del tema elegido. Por lo tanto en la elaboracion de una monografia han de
seguirse unas fases que hemos de asumir:
e Recopilacién de datos.
e Elaboracién de fichas y analisis de datos y fuentes.
¢ (lasificacion de material y concrecion del tema.
e Elaboracion de un esquema.
e Primera redaccion.

e Redaccién definitiva y exposicién o publicacién.

Segtiin Martinez (1993), el término monografias

corresponde al plural de la palabra monografia y por monografia se
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refiere a aquel estudio o investigacion que una persona lleva a cabo
acerca de una tematica o tema particular, una monografia puede constar
de varias paginas, es decir, no existe un tope, puede tratarse de un trabajo
que insuma muchas menos péginas que las que tiene un libro o bien

superar en extension a algunos libros.

Los conceptos establecidos por los autores sobre la
monografia conducen a que Izquierdo (2006), sefiale que es el analisis
sistemdtico y critico, por escrito, de un tema especifico, utilizando
diferentes fuentes, realizado por una varias personas con fines de
compilacién, investigacién o exposicion de casos. La realizacion de una
monografia supone la necesidad de la observacion de una serie de pasos,
entre ellos: aparicion de la idea o asignacion del tema, btsqueda de
informacién, presentacion del objeto de manera concreta y sucinta,
eleccién definitiva del tema y lecturas complementarias, planificacion del
trabajo, redaccién del borrador y una vez revisado este, la redaccién final
en la cual se expone el trabajo con sus respectivos titulos, parrafos,

cantidad de paginas, gréficos, entre otros.

b. Audiovisuales

CONCULTURA  (2008), define los medios
audiovisuales como los medios técnicos de representaciéon que permiten
ampliar las capacidades propias de los sentidos de la vista y el oido, el uso
de los medios audiovisuales modifican el entorno y la propia estructura
del mundo real de acuerdo a las caracteristicas especificas del contexto
social. Estos son utilizados tanto en instituciones educativas como
empresariales, en las cuales estos medios son instrumentos ttiles en la

tarea instructiva en el aula, y en la empresa.
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Por su parte Carrion (1993), manifiesta que los
audiovisuales son medios de comunicacién que representan una realidad
partiendo de los sonidos y la luz pero que pueden modificar la realidad de
acuerdo al punto de vista de quien los manipula. Estos medios han tenido,
al igual que otros avances tecnolégicos, una evolucién continua y
constante, desde la apariciéon de las primeras peliculas mudas, hasta las
actuales cintas grabadas en formatos de alta definicién, considera que han
tenido una influencia ya sea positiva o negativa en las personas a las

cuales ha llegado.

Se puede sefialar que los medios audiovisuales son los
medios de comunicacién social que tienen que ver directamente con la
imagen y el sonido. Los medios audiovisuales se refieren especialmente a
medios que, con imagenes y grabaciones sonoras, sirven para comunicar
mensajes. Entre los medios audiovisuales més populares se encuentran el
cine y la televisién, la infografia, la diapositiva, la transparencia, la
proyecciéon de opacos, los diaporamas, el video y los nuevos sistemas
audiovisuales de la informéatica que suelen ser una version digital de los

previamente existentes (Caravia, S. 2004).

Los medios audiovisuales sin duda alguna son una de
las grandes herramientas con las cuales podemos contar en la actualidad
para asi poder trasmitir parte de lo que es el proceso de la ensefianza-
aprendizaje, claro estd que no todo lo vamos a emplear con estos recursos,

pero si tratar de aprovecharlos al maximo.

c. Publicaciones seriadas
Publicacién seriada es un recurso continuo publicado
en cualquier medio en una sucesiéon de partes distintas, que lleva

normalmente una designacién numérica o cronoldgica y no tiene fin
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previsto. Ejemplos de publicaciones seriadas incluyen diarios, revistas,
diarios electronicos, directorios, informes anuales, periédicos, hojas
informativas de un acontecimiento y series monograficas. Uniéndolos,
publicaciones seriadas y recursos integrantes constituyen el concepto de
Recurso continuo, que significa un recurso bibliografico publicado a lo

largo del tiempo sin fin predeterminado. (IFLA, 2000).

Dominguez (1996), las define de forma similar,
publicacién editada en cualquier medio, que aparece en partes sucesivas,
cada una de las cuales presenta designaciones numéricas y cronolégicas y

que pretende continuarse indefinidamente.

Reconocida la importancia de las Publicaciones
Seriadas en la generacién y comunicacién del conocimiento, es importante
realizar un buen analisis de la informacién, tarea que deben desempenar
los Profesionales de la Informacién, ya que éstos estdn involucrados

directamente con la transferencia de la informacién.

d. Asientos analiticos (Catalogacion analitica)

Para Davies (1974), la catalogacién analitica la define
como la redaccion de un asiento bibliografico que describe parte o partes
de una obra mdas amplia. Se utiliza de forma especial para las obras que
forman parte de colecciones de uno o de varios autores, para partes de
monografias y para partes de publicaciones seriadas. Cuando la parte
constituya una unidad fisica independiente, con titulo individual, se
prefiere aplicar las reglas establecidas para asiento analitico propiamente
dicho y consta de tres partes: la descripcion de la parte analizada, con los
elementos necesarios para su identificacién, un elemento de enlace y una

breve identificacion del documento fuente.
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Una definicién mucho mads escueta nos presenta Flores
(1991), manifestando que la catalogacion analitica es la descripcién de una
unidad bibliografica que forma parte de otra unidad bibliogréfica también
descrita en el mismo o en otro asiento, no es sélo la descripcién como
publicaciones monograficas de partes de publicaciones monogréficas, sino
también la descripciéon como publicaciones monograficas de partes de
publicaciones periddicas. La catalogacion analitica vendria a ser lo
contrario de la descripcion en dos o mas niveles. En la descripcion en dos
o mas niveles, la descripcién de la parte complementaria a la descripciéon
del todo. En la analitica, la descripciéon del todo complementa a la

descripcion de la parte.

2.4.6.3. DIAGRAMAS DE FLUJO
Los diagramas de flujo o flujogramas son diagramas que
emplean simbolos gréaficos para representar los pasos o etapas de un
proceso. También permiten describir la secuencia de los distintos pasos o

etapas y su interaccién, Newstrom (2007).

Para Hitt (2008), es la representacion grafica de flujo o
secuencia de rutinas simples, es una forma de especificar los detalles
algoritmicos de un proceso mediante la esquematizaciéon grafica para
entenderlo mejor. Se basan en la utilizacién de diversos simbolos para
representar operaciones especificas. Se les llama diagramas de flujo
porque los simbolos utilizados se conectan por medio de flechas para

indicar la secuencia de la operacion.

Es una herramienta utilizada para la resoluciéon de un

problema, en donde se determina tres factores muy importantes:
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Entrada, son todos los datos que hay que ingresar para la resolucién del

problema.

Proceso, son los diferentes procedimientos en los cuales se usaran los

datos proporcionados por el usuario para resolver el problema.

Salida, la resolucién del problema.

Fernandez (2006), hace un analisis mds profundo
sefialando que un diagrama de flujo es la representaciéon grafica de un
proceso. Un diagrama de flujo tiene como objetivo facilitarnos la
comprensiéon de un algoritmo o simplificar el andlisis de un proceso. El
diagrama de flujo consta de simbolos como cuadros, rombos, 6valos, etc.
que representan a cada uno de los pasos a seguir durante un proceso.
Estos simbolos estdn conectados por flechas de un solo sentido y nos

indican la secuencia en que se van desarrollando las distintas tareas.

Los criterios sefialados por los autores sobre los
diagramas de flujo se desarrollaron para representar procesos en areas
como la administracion de empresas, la planeacién de proyectos, la
manufactura de productos, la planificacion de estrategias de ventas y
muchas areas mas, los diagramas facilitan la comprensiéon de métodos de
soluciéon para problemas matematicos y loégicos, permitiendo a los
estudiantes abstraerse de un lenguaje determinado y enfocarse en el
procedimiento de soluciéon. De este modo, la posterior etapa de
codificacion se simplifica enormemente al tener ya resuelta la metodologia

a través de un diagrama de flujo.
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2.4.7.MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE
SERVICIOS

24.7.1. PROCESOS

a. Atencion a los lectores
La atencién al usuario se ha convertido en una de las
partes fundamentales del trabajo bibliotecario que contempla no solo la
resolucién de consultas, dudas o preguntas, sino también la informacién y
orientacién al usuario, la sefializacion de secciones y servicios, la

adaptacion de recursos, la personalizacion de servicios y prestaciones, etc.

La transformacion de los tradicionales soportes
impresos de informaciéon en documentos electrénicos, digitales y
telematicos ha supuesto una revolucién cultural s6lo comparable a la
provocada por la irrupciéon de la imprenta como indicio clave de la
modernidad. Las nuevas tecnologias de la informacién no sélo han
generado nuevas formas documentales, sino también, nuevos servicios de

informacién.

La prestacién de un buen servicio de biblioteca se basa
en una colecciéon bien seleccionada y organizada. De ahi la importancia de
los servicios técnicos, que sin ser un fin en si mismo son un medio para
que los servicios que se prestan sean los adecuados. El servicio de atenciéon
a los lectores tiene como objetivo facilitar el acceso a todo tipo de
informacion con fines académicos, de aprendizaje e investigacion (libros,
monografias, repositorios, bases de datos, revistas electronicas, libros

electronicos, portales de Internet, herramientas para la investigacién, etc.).
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b. Sala de préstamo
La planta fisica de la biblioteca debe estar en armonia
con el disefio general de la institucién, ubicada geograficamente en un
lugar de facil acceso desde cualquier lugar, la sala de lectura debe estar
cerca del deposito de material bibliografico, a fin de que el transporte del
mismo lleve un minimo de tiempo, ademas sefiala que la sala de lectura
flexible y amplia, de tal forma que prevean un crecimiento y ampliacion

de servicios, asi como los cambios tecnolégicos, Vidulli (1998).

Ademas sefala Bryson (1992), que los puestos de
lectura deben tener relacién con la poblacién general de usuarios de la
biblioteca, en el caso de una biblioteca universitaria la capacidad de la sala
de lectura debera corresponder al 10% de los alumnos matriculados. Cabe
mencionar que la sala de lectura, la de referencia, los catilogos, los
catalogos, el préstamo del material, dependencias de procesos técnicos,

deben estar en estrecho contacto entre si y con los depésitos.

c. Hemeroteca

Para Carrion (1993), una hemeroteca es aquella
biblioteca que se especializa en la recoleccién, conservacion y
almacenaje de diarios, revistas u otras publicaciones periédicas afines a
estos para su posterior consulta. La misma puede establecerse y
funcionar en un edificio propio, en una sala especifica o bien en un
sector determinado pero dentro de una Biblioteca tradicional.
Generalmente, las hemerotecas realizan la clasificacion de sus contenidos a

través de los siguientes criterios: tema, pais, origen, fecha.
Ha sufrido continuos cambios en el tiempo. Segin

Mcclure (1991), son obras colectivas con un titulo legalmente reconocido

que aparece a intervalos regulares previamente fijados durante un periodo
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de tiempo ilimitado, cuyos fasciculos encadenados cronolégica y

numéricamente, pueden agruparse constituyendo volimenes.

En cambio la IFLA/Unesco (1994), define estas
publicaciones como aquellas que aparecen en fecha fija con un contenido
informativo o de opiniéon normalmente heterogéneas, que aparecen
impresas bajo un tnico titulo legal, numéricamente correlativas y con
unos propositos de duracion indefinidos. Es decir, que lo que definiria a
las publicaciones periddicas, seria su titulo legal, su caracter colectivo, esto
es, que contienen una diversidad de articulos de diversos escritores, su
aparicion regular y su caracter de obras abiertas, sin acotacion cronolégica

para su fin.

d. Referencia
La expresion Servicio de Referencia es la que se utiliza
mas comunmente en nuestro medio y tiene su origen en la traducciéon
literal del término inglés “Reference”. Este término se emplea como

equivalente a consulta, referir informacién, Dominguez (1996).

Ademas sefiala que el término servicio se relaciona
con la implementaciéon de la funcién de referencia en el contexto de la
infraestructura técnico-administrativa de la unidad de informacion,
Servicio en el sentido de organizar una estructura especifica con la
finalidad de brindar determinada atencion a los usuarios, en este caso la

de ofrecer apoyo en la basqueda, uso y manejo de la informacion.
Hacer referencia segtiin Caravia (2004), es la actividad

inherente a la funcién del profesional Bibliotecologo que consiste en

brindar informacién al usuario y que habitualmente desempefia en el
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marco de cualquier unidad de informacién sin ser necesaria la existencia

de un servicio de referencia estructurado especificamente a esos fines.

Martinez (1993), manifiesta que el servicio de
referencia como el proceso, o conjunto de etapas sucesivas, en las que el
bibliotecario realiza diversas tareas con el fin Gltimo de satisfacer en forma
personalizada las necesidades de informacion y formacion la comunidad

de usuarios a la que sirve la biblioteca.

El Servicio de Referencia, también llamado servicio de
informacion o servicio a los lectores ha sido definido por la Subdirecciéon
General de Prestaciones Econémicas Culturales y Sociales (2006), como la
asistencia personal brindada a los usuarios en busca de informacion. Se
distingue de otros servicios de la biblioteca por tener un alto grado de

interaccion entre el personal de la biblioteca y sus usuarios.

e. Sala de Audiovisuales y Multimedia

Segiin  Vidulli (1998), los materiales hipermedias y
multimedia, se encuentra en el punto medio entre los medios editoriales
tradicionales (texto, gréficos, fotografias) y el medio audiovisual
(animaciones, sonidos y video) dado que emplea ambos de forma
entrelazada. Por otra parte, expone que el concepto multimedia engloba
diferentes maneras de expresion como el video animado, imagenes fijas,
texto y sonido que pueden ser impartidas para transmitir un significado.
Agrega que el concepto también encapsula la maquinaria utilizada para
almacenar, editar, proyectar y transmitir los datos, que son la materia

prima de las ideas.

Para Dominguez (1996), la multimedia se define como

la interaccién de medios mdultiples: sonido, texto, voz, video y graficos.
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Multimedia no se logra con una microcomputadora dotada de una tarjeta
grafica de alta resolucién, sistema de CD-ROM, micréfono, interface MIDI,
audifonos y bocinas. Mas que nada se logra con las aplicaciones que
requieren la integracion de texto, graficas, sonido, video (fijjo o en
movimiento) y animaciéon. Multimedia es una suma de Hardware y
Software en busca del mismo objetivo: humanizar la mdaquina. La
interaccién, que multimedia exige del usuario, facilita la atencién, la

comprension, y la retencién de informacién.

De esta manera podriamos completar maés la
definicién considerandola como la integracion de medios digitales.
Consiste en un sistema que utiliza informaciones almacenadas o
controladas digitalmente (texto, graficos, animacién, voz y video) que se

combinan en el ordenador para formar una Ginica presentacion.

f. Area de No Videntes

La Biblioteca para No Videntes es una biblioteca que
tiene como mision participar en el desarrollo de una institucionalidad
educativa para que las personas con discapacidad visual logren los
mayores grados de independencia, integracion social y calidad de vida. La
Biblioteca cumple asi un papel fundamental en la transmisién de
educacion, cultura e informaciéon para las personas ciegas o limitadas
visuales, las mismas que tienen la oportunidad de hacer uso de todos los
beneficios de la computaciéon y de Internet gracias a un software que

permiten al ciego escuchar el texto que aparece en la pantalla.

La biblioteca para No Videntes, es un espacio cultural
que tiene por objeto fortalecer y colaborar en el enriquecimiento
intelectual de las personas con discapacidad visual, en la perspectiva de

que estas personas tengan un desenvolvimiento personal y profesional, asi
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como tengan acceso a la informacién y a la tecnologia, y a diferentes

actividades como cualquier otra persona.
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CAPITULO 111

METODOLOGIA

3.1. ENFOQUE

Este trabajo de investigacion tuvo un enfoque cualitativo porque fue
necesario encontrar las mejores opciones en la busqueda bibliogréfica que
permitié la identificacion, captaciéon vy disefio para el éxito en la
elaboracion y ejecuciéon del Manual de Funciones y Procedimientos para la
Biblioteca de la ESPE Sede Latacunga. La investigacion bibliografica en si
tuvo una metodologia propia que en lo general, se conformé como parte

del plan de investigacion.

3.2. MODALIDAD BASICA DE INVESTIGACION
Bibliografica documental, porque se hizo una busqueda exhaustiva en
bibliotecas, centros de documentacion, Internet sobre manuales de funcion

y procedimientos.

3.3. NIVEL O TIPO DE INVESTIGACION

La investigaciéon exploratoria fue el principal referente que nos
permiti6 identificar las necesidades, problemas de elaboracién, ejecucion,
productividad, jerarquia y secuencia légica en los diferentes procesos del

Manual de Funciones y Procedimientos.
La aplicacion de tipo exploratorio ha permitido examinar

caracteristicas, elementos constitutivos y hechos representativos del

funcionamiento de la biblioteca y de sus unidades responsables, lo que ha
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permitido la articulaciéon de cada uno de los procesos para sistematizarlos

y crear nuevos procedimientos.

3.4. RECOLECCION DE LA INFORMACION

La recoleccién de la informacion se realizé en bibliotecas que trabajan
con manuales de procedimientos como son: Biblioteca de de la
Universidad Tecnolégica Equinoccial, Pontificia Universidad Catoélica del
Ecuador, Universidad San Francisco de Quito, Banco Central del Ecuador,
centros de documentacién, Bibliotecas Virtuales, Redes de informacion
latinoamericanas e Internet. Los datos obtenidos se los ha recopilado a

través de fichas nemotécnicas y bibliogréficas.

3.5. PROCESAMIENTO Y ANALISIS

El analisis, se ha hecho en base a la recoleccion de datos considerados
pertinentes y se ha transformado los diferentes criterios de autores de la
bibliografia consultada, para estructurar el Manual de Funciones y
Procedimientos de la Biblioteca de la ESPE Sede Latacunga de manera,

que nos permita solucionar problemas de operacion.
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. CONCLUSIONES
e La utilidad que tienen los manuales administrativos son multiples,
en virtud de ser un instrumento que permite el funcionamiento
interno con lo que respecta a la descripciéon de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion, de tal
manera, se puede afirmar la necesidad de elaborar un manual de

funciones y procedimientos es un punto importante en la Biblioteca

de la ESPEL.

e Se puede concluir que el Manual de Funciones y procedimientos es
fundamental para los procesos de la Biblioteca de la Escuela
Politécnica del Ejército Sede Latacunga, ya que sin ellos se pierde
tiempo muy valioso, al igual que se desaprovechan muchos

recursos, tanto financieros como humanos.

e La situacién se evidencia ya que los empleados de la biblioteca
realizan los pasos de manera empirica, pues no existe un manual de
funciones y procedimientos que oriente al desarrollo de las

actividades de manera efectiva.
e Se desconocen pasos en la realizacion de las actividades de todos

los procesos que permiten la satisfaccion de las necesidades de

informacién de los usuarios, porque no existe un mecanismo o
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herramienta que sirva de instrumento u orientacién al personal que

labora en la biblioteca.

4.2. RECOMENDACIONES
Tomando en cuenta las conclusiones anteriormente descritas se desea

precisar las siguientes recomendaciones:

e Elaborar un Manual de Funciones y Procedimientos para la
Biblioteca de la Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga

destinado a estandarizar sus operatividades correspondientes.

e Con la implementacion y aplicacion del Manual de Funciones y
Procedimientos los empleados pueden orientarse y ejecutar de
manera secuencial y ordenada tales procedimientos con el fin de
garantizar su fiel cumplimiento y aplicacién. Asimismo evitar

pérdidas de recursos tanto humanos como financieros.

e Analizar periédicamente el contenido del Manual de Funciones y
Procedimientos para mayor efectividad, con el propodsito de
establecer los correctivos pertinentes para su mejor aplicaciéon y
sobre todo analizar y estudiar cada propuesta de cambio sugerida
por cada uno de los miembros de la biblioteca que muestren una

mejora positiva.

e Dar a conocer del contenido del Manual de Funciones y
Procedimientos a todos y cada uno de los miembros de la

Institucion.

e Proveer de una copia completa y que esté a total disposicion de

cada area o seccién de la biblioteca, para que sea fuente de consulta
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enriquecimiento personal y desarrollo profesional de cada
empleado, si bien es una herramienta de motivacién, que esta no
sea para fines de aumento salarial, sino por el contrario una fuente
de desarrollo por medio de planes de carrera individual que
permitan identificar y desarrollar aquellos puntos débiles de cada

individuo.

e Mantener y velar por la mejora continua tanto de procesos, formas,
manuales y métodos de trabajo dentro de la institucién, mediante
un proceso de mejora continua, para poder estar cada vez mas cerca
de la mayor eficiencia posible dentro de la institucién y asi poder

ser ejemplo para otras bibliotecas del pais.

¢ Que el presente trabajo de investigacion sea el punto de partida de
una mejora creciente dentro de la institucién, enfocando el manual
como una herramienta vital, que permita perfilarse hacia la calidad

y eficacia de la institucion.
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CAPITULO V

PROPUESTA

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
BIBLIOTECA DE LA ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO SEDE

LATACUNGA

5.1. DATOS INFORMATIVOS

Titulo: Manual de funciones y procedimientos para la Biblioteca de la

Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga.

Instituciéon Ejecutora:

Beneficiarios:

Ubicacion:

Tiempo estimado para

ejecucion:

Responsables:

Costo:

Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga.

Usuarios internos y externos de la Biblioteca de

la EPE Sede Latacunga.

Quijano y Ordoéniez y Hermanas Paez,

Latacunga, Ecuador.

Julio - diciembre 2011.

Autoridades, Directivos y Empleados de la

Biblioteca de la ESPE Sede Latacunga.

$2.000,00 (dos mil délares americanos)
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5.2. ANTECEDENTES

La Biblioteca de la Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga esté
comprometida con sus usuarios brindando productos y servicios de
informacién de calidad con eficacia y eficiencia. Para ello, se ha delineado
este manual de funciones y procedimientos de servicios bibliotecarios,
cuya implantacion es de gran utilidad, para que la biblioteca en el marco
de la sociedad de la informacién, cumpla con la funcién que le

corresponde.

Actualmente la Biblioteca de la Escuela Politécnica del Ejército Sede
Latacunga no cuenta con una organizacién estructural, funcional ni de
posicion de la misma, es decir al momento no existe una descripciéon de
las actividades y procedimientos que se deben seguir para la realizaciéon
de sus funciones administrativas, esto ocasiona graves problemas dentro
de la institucién pues sus procesos son muy tradicionales y no permiten el
desarrollo eficaz y eficiente de las actividades, ya que al no existir un
conocimiento claro de las funciones del personal, como un organigrama
estructural que guie las actividades que a diario se realizan ocasionara
pérdida de tiempo y recursos tanto humano como econémicos para la

institucion asi como molestias para clientes internos y externos.

La Biblioteca de la Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga no
cuenta con una herramienta que describa las actividades que se deben
seguir en la realizacién de las funciones de la biblioteca, para lo cual se ha
creido necesario este trabajo de investigaciéon, ya que es importante la
implementaciéon de un Manual de Funciones y Procedimientos para
satisfacer con las necesidades y requerimientos diarios que demandan los
usuarios de la biblioteca, ademdas de la coordinacion no solo con las
autoridades sino con todos los Departamentos y Carreras, y de la estrecha

relacion con los usuarios.
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Aunque todas las personas que en la actualidad trabajan en la
biblioteca conocen suficientemente bien las funciones y los
procedimientos, un manual es conveniente. Ademas todas las personas
nuevas que se han incorporado a la biblioteca o que han cambiado de
puesto de trabajo, no han tenido una herramienta como la que
presentamos, para resolver dudas cuotidianas y han carecido de la
formacién inicial, lo que no hubiera pasado si habrian dispuesto de un
manual de funciones y procedimientos. Por otra parte, es necesario que
haya uniformidad en los procesos y en las respuestas a los usuarios ante
incidencias similares en las diferentes areas de la biblioteca; esta necesidad
es cada vez mds evidente ya que nuestros usuarios tienden a utilizar
varios servicios indistintamente y resulta incoherente que reciban distintas

respuestas a los mismos problemas.

El presente manual no es un documento definitivo por tanto, debe
estar sujeto a las modificaciones que dicte la préctica diaria, a las
disposiciones que establezca la administracion y a las orientaciones que

puedan derivarse de las innovaciones tecnolégicas.

5.3. JUSTIFICACION

El manual de funciones y procedimientos en la Biblioteca de la ESPE
Sede Latacunga es indispensable para la elaboracién de los procesos
técnicos y servicios, porque el personal no estd sujeto a normas ni
procedimientos, provocando la duplicacion en las tareas, despilfarro de
material de oficina, subutilizacién de tiempo y de recurso humano que

incluso puede llegar a ocasionar conflictos entre el personal.
El manual ayuda a coordinar las actividades entre las diferentes
unidades que existen en la biblioteca, lo que permite que todos los

procesos se unifiquen. La distribucién organica que se plantea define las
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categorias que le corresponde a cada empleado de acuerdo con el nivel de
preparacion, al momento de designar funciones, ya que en muchos casos
se asigna responsabilidades de acuerdo a la antigtiedad y mdas no de

acuerdo a sus conocimientos y experiencia.

Un manual de funciones y procedimientos en la Biblioteca de la
Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga hace que se refuerce la
organizacion estructural y funcional de todos los procesos, provocando

una eficiente atencion a los usuarios internos y externos.

Uno de los graves problemas de no contar con un manual de
funciones y procedimientos es que sus procesos no estan normados en su
totalidad o son muy tradicionales, ocasionando muchas veces en los

usuarios confusion y pérdida de tiempo en la bisqueda de informacion.

Considerado el manual como un c6digo de aplicacién profesional para
la préctica de todas las actividades de la biblioteca, cualquier desfase en el
recurso humano que podria producirse a futuro, quedaria solucionado
casi en su totalidad porque el nuevo profesional tendria estas normas de

aplicacion bibliotecaria para cada una de sus tareas asignadas.

El manual de funciones y procedimientos nos facilita un trabajo
coordinado entre las distintas areas y la jefatura de la biblioteca, existiendo
un sistema de comunicacién que nos permite conocer el funcionamiento
interno, descripciéon de tareas, ubicacion, requerimientos y los puestos

responsables de su ejecucion.
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5.4. OBJETIVOS

2.4.1.GENERAL
Elaborar un manual de funciones y procedimientos para la

biblioteca de la Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga.

2.4.2. ESPECIFICOS
a. Designar funciones de acuerdo a la capacidad y formacion

profesional del personal de biblioteca.

b. Optimizar el proceso de atencién a la Comunidad Politécnica

y publico en general que solicite sus servicios de Informacion.

c. Documentar las politicas de tal manera que permitan ser
consultadas por el personal de la biblioteca y tener un

respaldo de las normas existentes.

5.5. FUNDAMENTACION:

Basados en el hecho de que tenemos que convertir a la biblioteca de la
ESPE-L en una organizaciéon lider en el campo de la informacion
sustentada en una dindmica y eficiente red de conocimientos con un alto
valor profesional y humano, pues el escenario en el que se desenvuelve la
informacién estd cambiando y exige una adecuacién estratégica, acorde
con las nuevas realidades, por tanto es preciso actuar rdpido para

fortalecer su orientacion estratégica.

Para lograr este fin, la meta es transformar el sistema tradicional de
informacion cientifica en una red descentralizada de servicios y fuentes de
informacién de calidad, que se sustente en una red humana altamente

calificada, que utiliza intensamente las tecnologias de la informacién y la
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comunicacién y que es accesible nacional e internacionalmente. Para
lograr la meta sefialada, el Manual de Procedimientos se constituye en la
herramienta sefialada pues, propone concentrar los esfuerzos del recurso
humano en objetivos esenciales, precisos, sin derroche de conocimientos,
ni alteracion de habilidades, para la consecuciéon de los siguientes

objetivos estratégicos o de largo alcance como pueden ser:

Desarrollo de un cuerpo de politicas de informacién cientifico-técnica
en la elaboracion de las bases de datos de nuestra biblioteca que

correspondan con las politicas de la ESPE.

Fortalecimiento de politicas en la creacién y mantenimiento de:
Biblioteca  tradicional, Virtual, digital y repositorios digitales de la

Institucion.

Fortalecimiento del desempeto institucional de la red nacional de
bibliotecas por medio del uso intensivo de las tecnologias de la

informacién y la comunicacién y del trabajo en red.

Elevar el desempefio integral de los técnicos y profesionales y

optimizar sus habilidades y conocimientos.

5.6. METODOLOGIA. MODELO OPERATIVO
2.6.1. ESTRUCTURA ORGANICA
La biblioteca de la Escuela Politécnica del Ejército Sede
Latacunga es una Unidad de apoyo académico en condicién de
dependencia central que tiene como misién proveer recursos y servicios
de informacién a la Comunidad Politécnica y publico en general; el

Director es el responsable por el funcionamiento de la biblioteca, por la
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operacion, conservacion y mantenimiento de las instalaciones, equipos e

instrumentos y por la formulacion de proyectos de mejoramiento.

Su estructura estd conformada por el Director quien es el

encargado de dirigir, controlar y supervisar las siguientes areas:

e Gestion de las Colecciones.

e Servicios de Informacion.

e Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

¢ Hemeroteca.
e No Videntes.

e Archivo.

La linea de mando esta jerarquicamente estructurada en primera

instancia por el Subdirector y el Jefe de Investigaciéon y Vinculacién, en

segunda instancia por el Director de la Biblioteca y en tercera instancia por

los encargados de cada una de las &reas de la biblioteca.

GRAFICO 2: Organigrama Biblioteca ESPE-L

IORGANTGRAMA ESTRUCTURAL DE LA BIBLIOTECA DE LA ESPE SEDE LATACUNGA ]
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2.6.2.MANUAL DE FUNCIONES

a. Misién y Visién de la biblioteca

Misién Biblioteca ESPE-L

La Biblioteca tiene como misién proveer recursos y servicios de
informacioén a la Comunidad Politécnica y ptablico en general para apoyar
las actividades académicas y de investigacion que la ESPE-L proporciona a
sus miembros, satisfaciendo con calidad y eficiencia todas las necesidades
de informacién, contando para ello con un proceso de seleccion,
adquisicion, catalogaciéon y conservacion de sus colecciones en cualquier

soporte.

Vision Biblioteca ESPE-L

La biblioteca de la ESPE-L se visualiza como un centro de
informacién tecnolégico-cientifico, que privilegia la lectura sin excluir
medios modernos de transmisiéon a través de un espacio funcional,
agradable y accesible orientado al usuario, principal referente para la
gestion y transmision del conocimiento, vinculada al exterior e integrada
en las metas de calidad y objetivos de la ESPE-L y promotora de

innovacion educativa que supone la ensefianza superior.

b. Funciones de la biblioteca
e Poner a disposicién de la comunidad Politécnica y de la colectividad los
recursos documentales y de informacién, asi como, facilitar y promover
la maxima utilizacién de dichos recursosen la docencia, estudio,

investigacién, vinculaciéon y aprendizaje.

e Desarrollar una excelente y equilibrada coleccion de documentos

bibliograficos y electrénicos, tanto en calidad como en cantidad, que

67



satisfagan las necesidades de informaciéon de la Comunidad

Universitaria.

Introducir, desarrollar y evaluar, sistemas, procesos y servicios de
informaciéon que faciliten a los usuarios el acceso al conocimiento
cualquiera que sea su soporte y su ubicaciéon dentro y fuera de la

Escuela Politécnica del Ejército.

Coleccionar, organizar, conservar y difundir la produccién intelectual

de la Escuela Politécnica del Ejército.

Procesar los recursos documentales y de informacién de acuerdo a los

protocolos y normas tanto nacionales como internacionales.

Orientar a los usuarios la bisqueda de la informacién para que facilite

el acceso a los recursos disponibles en la biblioteca.

Apoyar todas las iniciativas de la comunidad Politécnica en el campo

de la investigacion y de la educaciéon formal y continua.

Participar en proyectos cooperativos relacionados con el
establecimiento de sistemas y redes de informacién, ya sea en el &mbito

nacional, regional e internacional, con otras instituciones afines.

Establecer programas de cooperacion e intercambio con otras
bibliotecas y sistemas de informacién, ya sea en el ambito nacional,

regional e internacional.

Gestionar los resultados de investigacion en la Escuela Politécnica del

Ejército Sede Latacunga para favorecer su visibilidad y su uso,
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mediante la creacion de repositorios digitales de tesis, articulos y otros

documentos.

Organizar y desarrollar la biblioteca digital y los servicios bibliotecarios
en linea como instrumento para mejorar la ensefianza, la investigacién,

la vinculacién y especialmente de la ensefianza virtual en la ESPE-L.

Programar las necesidades bibliotecarias y de nuevos servicios, asi
como proponer la asignacion de recursos e inversiones, mediante la

elaboracion de proyectos.

2.6.3.PUESTOS DE TRABAJO FUNCIONES

a. Direccion
Establecer los lineamientos de politica y direccionalidad estratégica
para asegurar el cumplimiento de la vision, misiéon y objetivos de la

Biblioteca de la ESPE-L.

Formar parte en la elaboracion de Planes Estratégicos, Planes
Operativos; el Presupuesto Institucional y las normas técnicas y
administrativas que orienten y aseguren la consecuciéon de las

actividades de la biblioteca.
Establecer los objetivos y prioridades bibliotecarios  para la
programacion y formulacion del presupuesto; conducir y supervisar su

cumplimiento.

Ejercer la representacion oficial de la Biblioteca en las relaciones de

intercambio, asistencia y cooperacién técnica con otros centros
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bibliotecarios o sistemas de bibliotecas y ante cualquier organismo

nacional sea éste ptiblico o privado.

Expedir resoluciones y otras normas administrativas de su

competencia.

Aprobar y autorizar los concursos publicos y licitaciones referentes a la
actividad bibliotecaria, de acuerdo a la normatividad vigente de la

ESPE-L.

Programaciéon y organizacion de las actividades de difusién llevadas a

cabo por la biblioteca.

Organizacioén y direccién de la correcta prestacion de los servicios de la

Biblioteca.

Ejercer otras funciones y responsabilidades que le sean asignadas por

las autoridades de la Universidad, dentro del &rea de su competencia.

b. Secretaria
Control de la Agenda de Direccion.
Tramitacion y registro de la correspondencia de la biblioteca.
Elaboracién mecanica de estudios, informes y comunicaciones.
Control del sistema de informacion interna.
Asistir a la Ayudante Administrativo en la revision y tramitacion de
facturas.
Archivo de documentacion de servicios generales.
Sustitucion y ayuda en las salas de la biblioteca, o en caso de necesidad

en el drea de servicios.
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c. Seccién de proceso técnicos
Normar, ejecutar y evaluar las acciones y procesos técnicos
bibliograficos requeridos para la organizacion y desarrollo de la

coleccion documental y bibliografica de la biblioteca de la ESPE-L.

Proponer las normas y procedimientos para la catalogacion,

clasificacién y procesos automatizados de las fuentes de informacion.

Formular, normar, ejecutar y evaluar las politicas y el desarrollo de
programas para la seleccion y adquisicién de material documental por

compra, donacién y canje.

Normar, ejecutar y evaluar la organizacion y gestion orientada a
facilitar y asegurar un procesamiento técnico bibliografico asi como un

control y servicio de informacién bibliogréfica con calidad y eficiencia.

Coordinar y elaborar documentos especializados con el objeto de

difundir sus nuevas adquisiciones.

Proponer, ejecutar y evaluar programas y proyectos especiales de

desarrollo de colecciones y procesamiento técnico.

Catalogar, clasificar, indizar y preparar fisicamente el fondo
bibliografico y documental en cualquier soporte, a fin de ponerlo a

disposicion de los usuarios.
Ingresar y actualizar la informacién documental en la base de datos del

Sistema Automatizado de Biblioteca (SIABUCY), y el mantenimiento de

bases de datos bibliograficas y catalogos.
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Coordinar y asesorar periddicamente a la seccién de servicios en el uso

del Sistema Automatizado de Biblioteca (SIABUC9).

Adquirir y renovar las suscripciones de publicaciones periddicas a fin

de actualizar y ampliar la coleccién de la Hemeroteca.

Recopilar y evaluar las propuestas académicas, realizar su
recomendacion para la adquisicion de acuerdo a las normas y

procedimientos establecidos.

Establecer y mantener contacto con proveedores nacionales e
internacionales, para garantizar la recepciéon de material bibliografico y

no bibliografico.

Apoyar en la elaboraciéon del Plan Operativo Anual (POA) de la
Direccion y preparar los informes técnicos, de gestion y estadisticas del

departamento.

Restaurar, encuadernar y mantener en buen estado los materiales

bibliogréficos.
Organizar y supervisar las actividades del Departamento, asi como
hacer un seguimiento y control del trabajo del personal auxiliar a su

cargo.

Realizar otras funciones que le asigne la Direccién de la Biblioteca de la

ESPE-L.
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d. Seccion de servicios
Coordinar y supervisar de manera directa las actividades del
Departamento, asi como hacer el seguimiento y control de las acciones

de su personal.

Gestion y atencion en los servicios de informacién general y
bibliografica, servicios de acceso al documento, servicios

automatizados y servicios electrénicos de la biblioteca.

Orientar a los Usuarios sobre los servicios y los recursos documentales

que ofrece la biblioteca.

Evaluar y sugerir a la Direccion, la adquisiciéon de nuevos recursos de
informacion, procurando satisfacer las necesidades de informacién de la

Comunidad Politécnica y publico en general.

Divulgar, orientar e informar a través de los recursos electrénicos
disponibles, a toda la Comunidad Politécnica acerca de los servicios,
nuevas adquisiciones y recursos de informacién especializados que

ofrece la biblioteca.

Desarrollar, organizar y actualizar la informacién de la pagina Web de

la biblioteca y verificar su funcionamiento.

Realizar talleres de Formacién de Usuarios, orientados al buen uso y

funcionamiento de la biblioteca.

Control y ordenacion de las colecciones, sala de lectura y referencia,

biblioteca de No Videntes, videoteca y sala de multimedia.
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Orientar al Usuario en el uso efectivo de los catdlogos y fuentes de

informacién, asi como en su mantenimiento.

Capacitar mediante talleres y cursos a los Usuarios en el uso de bases

de datos, internet y recursos de informacién en formato electrénico.

Supervisar y controlar los servicios de la sala de multimedia, asi como

velar por el correcto funcionamiento y uso de los equipos.

Colocacion y ordenacion de libros de la sala y depdsito, asi como de los

materiales audiovisuales de la videoteca y sala de multimedia.

Participar en el proceso de incorporacion de nuevas tecnologias

asociadas a la automatizacién de servicios y procesos bibliotecarios.

Ofrecer y llevar el control de préstamos internos, domiciliarios e

interbibliotecarios.

Enviar recordatorios a los usuarios que no han devuelto el material en

préstamo.

Tareas de apoyo al personal bibliotecario en las funciones de carécter

técnico.

Llevar un estricto control de las publicaciones periédicas.

Organizacién y desarrollo de actividades culturales y de promocién de

la lectura.

Informacioén bibliografica bésica.
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e Confeccion de estadisticas relacionadas con el Departamento bajo la

supervision del personal técnico bibliotecario.

e. Seccion de Referencia
e Coordinar, supervisar y garantizar el cumplimiento de los

procedimientos y servicios establecidos en esta area de la biblioteca.

e Realizar talleres de formaciéon en el manejo y uso eficiente de los

sistemas automatizados y servicios de informacién de la biblioteca.

e Proponer a la Direccién, proyectos alternativos para mejorar o
implementar los servicios bibliotecarios, de acuerdo a su &rea de

competencia.

e Coordinar el correcto funcionamiento y uso de los servicios e

instalaciones que se ofrecen en la biblioteca.

e Instruir a los usuarios en el uso eficiente del catdlogo publico en linea.

e Capacitar mediante talleres, cursos, folletos, entre otros, a los usuarios

en el uso eficiente de los servicios bibliotecarios.

2.6.4.MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE
PROCESOS TECNICOS

e Objetivo y personal
Objetivo

Establecer los procedimientos de trabajo apropiados para

seleccionar, procesar y organizar una coleccién bibliografica que permita a
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los usuarios el acceso rapido y eficaz a la informacién y, tener un respaldo

de normas existentes.

Personal
e Bibliotecario responsable del Anélisis Documental.

e 1 Auxiliar de Biblioteca.

e Seleccion

Objetivo
Establecer las pautas para formar y mantener una colecciéon
que satisfaga las necesidades de informacién, docencia, estudio,

investigacion, vinculacion y aprendizaje.

Quién hace la seleccién
e La responsabilidad de la selecciéon corresponde al encargado de la

Seccidn.

e El encargado de Seccion serd asistido por el Comité de Adquisiciones
conformada por los responsables de cada Seccién, el Director de
Biblioteca, el Director de Carrera o su delegado y el Jefe Administrativo

Financiero.

e Las propuestas de selecciéon podran ser realizadas por:
1. Los Directores de Departamento y de Carrera.
2. Los Encargados de Seccién, que recabaran las propuestas del
personal a su cargo.
3. Los usuarios a través de las sugerencias en la Secciéon de Servicios o

por Internet.
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La Direccién podra seleccionar los materiales que crea oportunos.

Criterios de seleccion

Consideraciones generales sobre la calidad del contenido de las obras.
Previsién de uso.

Adecuacioén a la coleccion.

Disponibilidad presupuestaria.

Disponibilidad de espacio en los depositos.

Fecha de publicacion.

Idioma

Reposicion y expurgo.

Si son duplicados se decidira si se ingresa o no, teniendo en cuenta las

siguientes pautas:

Si puede reemplazar a un ejemplar deteriorado o servir de segundo
ejemplar para consulta.

Si es un material de edicién antigua y/o agotada.

Si es una edicién lujosa.

Si su autor es miembro de la Institucién.

La Biblioteca establecerd un plan anual de gestién y organizacién de la

colecciéon que guie el proceso de seleccion de documentos mediante el

analisis de las colecciones de libre acceso (general, referencia, monografias,

tesis de grado y hemeroteca) y las que no tienen acceso directo

(Audiovisuales y Multimedia).

Criterios de descarte

Deterioro fisico, con posibilidad de digitalizar y ponerlo a disposicién
en la biblioteca digital.

Tematica inadecuada para el fondo bibliografico de la biblioteca.
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e Incorrecto, con informacién falsa.
e Comun, superficial e insignificante.

e Pasado y obsoleto.

e Adquisiciones

Objetivo
Tramitar eficazmente los pedidos y recepcién de documentos

y ponerlo a disposicién de los usuarios lo antes posible.

Personal

Auxiliar de Biblioteca.

Procedimiento de Adquisiciones
Todo pedido de material bibliografico y documental realizado en la

Biblioteca es registrado en el médulo de adquisiciones del programa

SIABUC.

Se exceptiian de este procedimiento las publicaciones periddicas que se
reciben por suscripcién, tanto impresas, en CD-ROM y electrénicas. La
descripcion del proceso de estos materiales serd objeto de tratamiento

individualizado.
El médulo de adquisiciones del programa SIABUC propone la realizacion
de cuatro tareas procesos: compra, canje, donacién y suscripcién de

materiales.

Compra:

El procedimiento de compra es el siguiente:
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A los materiales a adquirir se adjuntara a una solicitud de compras, en
la que se incluiran los titulos que figuren en la proforma de un
proveedor, evitindose que los titulos de una proforma se registren en

varias solicitudes de compras.

Todo titulo que se vaya a integrar en una solicitud de compras debera
ser buscado antes en la base de datos del sistema SIABUC, el mismo

que facilita el pedido y evitar duplicaciones no deseadas.

Elaborar informe de necesidad, adjuntando los pedidos de todos los
Directores de Carreras y Departamentos, Profesores, Estudiantes y

Usuarios en general.

Solicitar la certificacion presupuestaria, en la que se determina la

existencia de fondos en la partida de libros y colecciones.

Coordinacion con el departamento de Adquisiciones para que realicen

la compra.

Recepcion de los materiales en la biblioteca entregados por parte de la

Empresa Proveedora.

Una vez finalizado se realiza la revisién técnica de los materiales para

determinar su ingreso o no a procesos técnicos.

Completado todo el proceso, los documentos pasaran a la Seccién de
Administracién y los materiales bibliograficos a las estanterias de la
seccién de Catalogacion separados en dos grupos:

1. Los materiales localizados en la base de datos pasardn a una

estanteria sefializada como capturada por SIABUC.
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2. Los materiales no localizados a otra sefializada como por catalogar.

Canje:
Centralizado a través del Departamento de Relaciones Publicas de la

ESPE-L.

Donacion:

Los materiales que se reciban por donacién tendran el mismo trato que las
adquisiciones:

e El proveedor serd el organismo, institucién, etc. que efectie la

donacion.

e El tipo de adquisicién, “Donacién”, para determinar su procedencia.

Suscripcién de publicaciones periédicas:
La biblioteca suscribe algunos titulos para cada Carrera, anualmente se
actualiza el listado y se pone a consideraciéon de las mismas la renovaciéon

o incorporacién de nuevos titulos.

Para tal fin, los Directores de Carreras y Departamentos, confirmaran o
cambiaran los titulos de acuerdo a sus necesidades, para confeccionar los
listados definitivos con los titulos de las revistas que seran enviados a la
Jefatura Administrativa Financiera con la orden de compras, quienes
seglin presupuesto, concretardn la suscripcion o renovacién de las

publicaciones para el afio siguiente.
Una vez que la Jefatura Administrativa Financiera adjudica la suscripcion

o renovacién anual a las Empresas Proveedoras, envian las revistas a la

Biblioteca.
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El encargado de la Hemeroteca realiza el procesamiento correspondiente y

pone a disposicion de todos los usuarios.

La biblioteca tiene la obligacion de informar, a cada Carrera y
Departamento, en qué estado se encuentran las suscripciones de las

revistas, las mismas que puede ser:

e Alta: Titulo incorporado.

e Renovacion: Titulo que se venia comprando.

e Baja: Titulo que ya no se compra.

¢ Suspendido: que momentaneamente no se publica.

e Descontinuado: se publica con irregularidad.

Cada afo los Directores de Carrera y Departamento tienen la oportunidad,
de hacer modificaciones a la compra de sus revistas, caso contrario se

considera el listado del afio anterior.

Suscripcién a bases de datos:

Se realiza a través de la Biblioteca Alejandro Segovia de la ESPE Matriz.
Publicaciones de la ESPE-L y Tesis de Pregrado y de Maestrias:

Se reciben en la biblioteca de de la ESPE-L, extendiendo el respectivo
certificado de donacion.

Procesos Administrativos:

Registro inicial del material recibido. Son procedimientos especificos de

la biblioteca para determinar: fecha de recepcién, procedencia, autor,

titulo, tipo de material, etc.
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Sellos: todos los materiales que integran el fondo de la Biblioteca deben

llevar el sello propio de la Instituciéon segin el tipo de material:

e Libros, revistas y folletos: en la portada, pagina 25 y en la ultima
pagina; Ademas del sello de la Biblioteca, los libros han de llevar
también otros sellos rectangulares con el nombre de la Biblioteca en los
cantos. El sello de inventario en la portada, con la siguiente
informacion:

1. Numero de inventario
2. Fecha de ingreso
3. Procedencia

4. Forma de adquisiciéon del material

Los sellos se deben colocar sin danar el material, sin ocultar informacion,

ni sobre ilustraciones.

e DVD, CD y CD-ROM: en la parte superior izquierda en los CDs de

tesis e interior de la caratula para los CDs de libros.

e Videos: en la etiqueta del video.

Alarmas: Son bandas magnéticas antihurto que se colocan en todos los

documentos de la siguiente manera:

¢ Los libros destinados a la Sala de Préstamo, tesis de grado, monografias
y referencia la banda magnética se colocara en el interior de los mismos

entre dos hojas.

e DVD, CD y CD-ROM: de la Sala de Audiovisuales y Multimedia se

colocan las bandas magnéticas en la superficie del disco.
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e Videos: destinados a la Sala de Audiovisuales y Multimedia. Se
colocaran las bandas magnéticas en un lateral, debajo de la etiqueta de

titulo.

Tarjetas de Radiofrecuencia (RFID): La identificacion por
Radiofrecuencia es una tecnologia que transmite de manera remota la
identidad de un objeto por medio de ondas de radio. Tiene como base un
chip o etiqueta RFID que contiene la informacién del libro y envia la sefial
a un receptor que la asocia con la base de datos SIABUC. Este chip es

colocado en la cubierta del libro al final de las hojas.

Numero de inventario: Los niimeros de inventario se administran desde
el drea de adquisiciones. Se asignan ntmeros consecutivos y el afio de

adquisicién de acuerdo al tipo de material.

El inventario se coloca a libros, folletos, CD, y cualquier otro material que

ingrese en la biblioteca, salvo revistas, diarios, periddicos.

e Procesos técnicos

Objetivo

Realizar el analisis documental (Catalogar, clasificar,
indizar), preparar fisicamente el fondo bibliografico y documental en
cualquier soporte, de acuerdo a normas establecidas, que permitan la
recuperaciéon de informaciéon a fin de ponerlo a disposicién de los

usuarios.
Personal

Bibliotecario.

Auxiliar de biblioteca.
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Distribuciéon de materiales

Una vez realizada la recepciéon de los materiales, el encargado de la

Seccion de Procesos Técnicos decidird su ubicacion en las distintas areas

de la Biblioteca (General, Referencia, Monografias, Tesis de grado,

Audiovisuales, CD-ROM y DVD).

Catalogacion

El encargado de Procesos Técnicos procesard en primer lugar los
materiales no capturados en el sistema SIABUC, que en el proceso de
adquisiciones se encuentran en estanterias como "POR CATALOGAR",

con el fin de alimentar la base de datos de STABUC.

Al iniciar el procesos de catalogacion y clasificacion de estos materiales,
el Auxiliar de Biblioteca consultard nuevamente en el SIABUC para
verificar si los documentos a catalogar ya han sido ingresados en la base

de datos.

Si el documento ya se encuentra en la base de datos, se capturaré el
registro como un ejemplar mas y se registrara los datos en el
documento (Signatura topogréfica, nimero de ejemplar y ntimero de

ficha).

Si el documento no se encuentra ingresado en SIABUC, se procedera a

la catalogacion completa del documento.

El proceso de ingreso de estos materiales en el médulo de Anélisis en
SIABUC, previa revision de los mismos, lo llevara a cabo el encardado

de Seccién de Procesos Técnicos en un plazo no mayor a 24 horas.
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e En el proceso de catalogacién, se debe dar preferencia a la obras

solicitadas por los usuarios, estén o no capturadas en la base de datos

de SIABUC.

e Los registros capturados en SIABUC desde el médulo de adquisiciones,
se sistematizard con la ejecucion de registros nuevos en el médulo de

adquisiciones.

e Todas las tareas o registros bibliogréficos realizados por los Auxiliares
de Biblioteca, tanto los capturados de SIABUC, como los nuevos,
quedan asentado en el registro de actividades por analista del médulo

de anélisis.

Normas de catalogacion:
e Las normas de catalogacion y clasificacion vigentes a nivel internacional

y que utilizan para procesar los materiales en la biblioteca son:

1. Reglas de Catalogaciéon Angloamericanas, 2a. ed. Santafé de Bogota:

Rojas Eberhard, 1998.

2. Lista de Encabezamientos de Materia para las Bibliotecas, editada

por la Biblioteca Luis Angel Arango, 1998.

3. Tesauro SPINES: Un vocabulario controlado y estructurado para el

tratamiento de informacién sobre ciencia y tecnologia para el
desarrollo. 2* ed. Madrid: UNESCO / Instituto de Informacién y

documentacion en Ciencia y Tecnologia, 1988.

4. CDD, Clasificacién Decimal Dewey, Edicién 21, 2000.
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5. El macro Cutter de Dewey es un programa de software que

proporciona automaticamente nameros de autor de las Tablas Cutter

de cuatro cifras de OCLC.

6. Manual de SIABUCO. Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas

de la Universidad de Colima. México, D.F.: Universidad de Colima,

2009.

EL personal de Procesos técnicos llevard un control estricto en la

introducciéon de autoridades respetando las politicas de nuestros

catdlogos y las normas de catalogacién vigentes a nivel internacional.

1. Nombres propios (personas, entidades, congresos):

v

La Reglas de catalogacién serdn las que determinen las formas de
ingreso de éstos.

Evitar duplicados para no cometer errores y que exista
uniformidad en el nombre del autor, que no se despliegue en
btisquedas el mismo nombre de un autor con uno o dos apellidos,

o con iniciales o nombre completo, etc.

2. Encabezamientos de materia:

v

Para garantizar la uniformidad de los catdlogos, la estructura de
los encabezamientos de materia sera siempre la que indica la
“Lista de Encabezamientos de Materias” y el Tesauro, el mismo

tema debe tener siempre el mismo encabezamiento.
Para adoptar términos especificos que no estan contemplados en

la lista de encabezamientos o el Tesauro, se acudira a consultar en

catdlogos de otras bibliotecas, pero teniendo en cuenta que el uso
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de esta fuente no respeta los criterios o términos aceptados por la

lista y por tanto, habra que adaptarlo en nuestro catélogo.

v" El orden de consulta a la hora de catalogar por materias una obra
serd: en primer lugar nuestro catdlogo; en segundo, la Lista de
Encabezamientos de Materias para Bibliotecas o Tesauro 'y, por

altimo, los catdlogos de bibliotecas.

v Si considera algtin cambio, el encargado de Procesos Técnicos
debera consultar con el Jefe de Biblioteca para evitar que se afecte

de alguna forma la integridad del catdlogo.

e El mantenimiento y actualizacién de los catdlogos de autoridades

corresponde al Encargado de Procesos Técnicos.

Signaturas:
e Las signaturas topogréficas de los documentos procesados seran
determinadas por los Auxiliares de Biblioteca, las mismas que deberan

hacer constar a lapiz en todos los materiales.

e Las signaturas de los materiales procesados se determinaran de acuerdo

a los siguientes criterios:

1. Coleccién general
v Primeros digitos (como méaximo 6) del nimero de CDD.
v Codigo de autor (Tablas Cutter de cuatro cifras de OCLC) y la
inicial del titulo del libro.
v Nombre de la Biblioteca.

v Tomo o volumen y nimero de ejemplar.
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Ej.: Imagen corporativa / Molina, Violeta

658.409
M722i

BIB. ESPEL

2. Referencia
v Especificaciones de la coleccion.
v" Primeros digitos (como maximo 6) del namero de CDD.
v Codigo de autor (Tablas Cutter de cuatro cifras de OCLC) y la
inicial del titulo del libro.
v Nombre de la Biblioteca.
v Tomo o volumen y ntiimero de ejemplar.

Ej.: Diccionario ambiental / Fraume Restrepo, Néstor Julio

R
333.703
F845d

RIR FGQPFT

3. Tesis de grado
v" Especificaciones de la coleccion.
v" Primeros digitos (como maximo 6) del namero de CDD.
v Cédigo de autor (Tablas Cutter de cuatro cifras de OCLC) y la
inicial del titulo de la tesis.
v Nombre de la Biblioteca.
v Tomo o volumen y nimero de ejemplar.
Ej.: Estudio del disefio y distribucion del laboratorio de mecénica de

patio en el nuevo campus / Jaramillo Morales, Gloria Johana
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TESIS
629.287
J372e

BIB. ESPEL

4. Monografias

v
v
v

v
v

Ej.:

Especificaciones de la coleccion.

Primeros digitos (como méximo 6) del nimero de CDD.
Codigo de autor (Tablas Cutter de cuatro cifras de OCLC) y la
inicial del titulo de la monografia.

Nombre de la Biblioteca.

Tomo o volumen y ntimero de ejemplar.

Estudio y anadlisis de un sistema de comunicaciones con equipos

VHEF y localizaciéon vehicular con servicio de mensajeria / Allauca

Iguasnia, Luis Alonso

Ad2le

MONOGRAFIA

621.381

RIR FSPFEI.

5. CDs de Tesis de grado.

v
v
v

v
v

Especificaciones de la coleccion.

Primeros digitos (como méaximo 6) del namero de CDD.
Coédigo de autor (Tablas Cutter de cuatro cifras de OCLC) y la
inicial del titulo del CD.

Nombre de la Biblioteca.

Tomo o volumen y ntimero de ejemplar.
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Ej.: Estudio para la creacién de un centro estético especializado para
nifios en la ciudad de Latacunga Provincia de Cotopaxi / Palma

Corrales, Eliana Natahalie.

CD-T

658

P171e

BIB. ESPEL

6. CDs de libros
v" Especificaciones de la coleccion.
v' Primeros digitos (como méaximo 6) del namero de CDD.
v’ Codigo de autor (Tablas Cutter de cuatro cifras de OCLC) y la
inicial del titulo del CD.
v Nombre de la Biblioteca.
v Tomo o volumen y ntimero de ejemplar.

Ej.: Matematicas financieras / Mora Zambrano, Armando

CD-L

511.8

M827m

BIB. ESPEL

7. DVDs (videos)
v Especificaciones de la coleccion.
v" Primeros digitos (como maximo 6) del naimero de CDD.
v’ Codigo de autor (Tablas Cutter de cuatro cifras de OCLC) y la
inicial del titulo del DVD.
v Nombre de la Biblioteca.

v Tomo o volumen y nimero de ejemplar.
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Ej.: Reparando nuestro auto: principios de reparacion / Ideas

Educativas

DVD

629.24

I193r

BIB. ESPFLI.

e Control de publicaciones periddicas

Objetivo

Establecer mecanismos de recepcién y de control de las
publicaciones periédicas que ingresen en la Biblioteca y su rdpida puesta a
disposicion de los usuarios, estar al tanto en todo momento las

publicaciones recibidas, las pendientes y las que son precisas reclamar.

Personal

Auxiliar de Biblioteca
Recepcion de publicaciones periddicas
e La adquisiciéon de publicaciones peridédicas provienen de dos tipos de

adquisicion:

1. Suscripcién, realizada a editores y distribuidores de publicaciones

periddicas en Ecuador.

2. Donacioén, proveniente de la ESPE Matriz, Instituciones, editores y

particulares.

e Publicaciones periddicas recibidas por suscripcion:
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1. Diariamente, el Auxiliar de Biblioteca se encargara de recoger de la
recepcion los periédicos y revistas correspondientes a la suscripcion

de la Biblioteca y realizara su recepcion.

2. El registro de las publicaciones periddicas se realizara a través del

moddulo de andlisis del sistema SIABUCO.

3. El Responsable de Hemeroteca debe asegurarse de la recepcion
puntual y de todos sus nameros, en caso de que no recibir algin

nuamero se debera reclamar a los proveedores.

4. Con las publicaciones periddicas nuevas el procederd de la siguiente
manera:
v" Realizar la descripcion bibliogréfica en la Base de Datos.
v" Introducir los datos de las publicaciones periddicas.
v' Realizar fichas analiticas de temas mas importantes.
v’ Registrar su recepcion.
5. Finalmente utilizando el moédulo de anélisis de SIABUCY se

procederd a la impresion de marbetes y c6digos de barras.

e Publicaciones periddicas recibidas por donacion:
1. La ESPE Matriz remite a la Direccién de la ESPE-L, las publicaciones
periddicas editadas por la Institucion. Estas publicaciones son

transferidas a la Biblioteca periddicamente.

2. En este caso, no es posible, asegurar la recepciéon puntual y de todos
los ntmeros de las publicaciones recibidas. Sin embargo, cada
semestre el Responsable de Hemeroteca debera comprobar, que
haya llegado todos los nimeros de las publicaciones periddicas y, de

ser necesario, solicitar a la Direccion todos los nimeros pendientes.
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3. Los ntimeros de publicaciones periddicas recibidas por donacion,
tanto de la ESPE Matriz como de otras Instituciones o particulares, se

registraran en la forma habitual.

4. Si las publicaciones no existen en el fondo de la Biblioteca se
procederd como en el caso de publicaciones nuevas, aunque no haya
seguridad de que la publicacién vaya a seguir recibiéndose de forma
regular. Transcurrido un afio se decidira si interesa conservar la
publicacién y si es necesario realizar una suscripcion en caso de que

cese su recepcion por donacion.

e Preparacion fisica de los materiales
e Antes de poner a disposicion de los usuarios los materiales, el Auxiliar
de Procesos Técnicos realiza la preparacion fisica de los materiales, la
misma que consiste en colocar los marbetes, c6digos de barras con su
proteccion, tarjetas RFID y la verificaciéon de la magnetizacién de los

libros.

e La preparacion fisica de los materiales comprende dotar a todos los

materiales que se destinen al publico de:

1. Marbetes: el tamafio y la disposicion de los marbetes donde consta la

signatura dependera del tipo de material:

v’ Libros: en el lomo unos 1,5 cm. del extremo inferior del mismo.

v" Revistas, Folletos, hojas sueltas y libros de poco grosor: se
colocara en el angulo superior izquierdo.

v Carteles: en el reverso, en el angulo inferior derecho.

v' Videos: en el lomo de la caja a unos 1.5 cm. del extremo inferior.

v' CD y CD-ROM: en el lomo de la caja en el extremo inferior.
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2. Cédigos de barras: Los mismos que seran colocados en la contratapa

donde consta el inventario del documento y la signatura.

Una vez colocados los marbetes se protegen con cinta adhesiva para

evitar que se ensucien y sea mejor su lectura en el drea de préstamos.

Para finalizar se verifica en el médulo de consultas y en el area de

magnetizacién y entregarlo en Servicios de Informacién.

El Auxiliar de Biblioteca todos los dias, al iniciar su jornada, realizara
este trabajo, ademas de los listados de libros finalmente procesados

para entregarlos en el Area de Servicios de Informacion.

e Entrega de los materiales en las salas y depésitos
El Auxiliar de Biblioteca de Servicios de Informacién que reciba los

materiales, verifica y firma los listados y se quedara con una copia.

Una vez verificados los materiales, los mismos que han sido dotados
de todos los elementos necesarios para poner a disposicién de los
usuarios, el Auxiliar de Biblioteca ingresara a las estanterias de
acuerdo a la coleccion que pertenezca (General, Referencia,

Monografias, Tesis de Grado, Audiovisuales y Multimedia).

El Auxiliar de Biblioteca de Servicios de Informacién remitird estos

listados de control al Bibliotecario responsable de Procesos técnicos.

e Materiales deteriorados
Los Auxiliares de Biblioteca que trabajan en la Seccion de servicios al
pablico remitirdn todos los dias a la Seccién de Procesos Técnicos

aquellos materiales deteriorados por su uso o que no tengan los
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elementos necesarios para su circulacion (marbetes, c6digos de barras,

etc.).

A los materiales que necesiten reposicion de marbetes, cédigos de
barras, etc., el Auxiliar de Procesos Técnicos procederd a elaborarlos,
colocarlos y enviarlos inmediatamente a la Secciéon de Servicios de

Informacion.

Los libros deteriorados por su uso se entregardn al encargado de
Procesos Técnicos, quien decidird, si estos materiales se encuadernan o

son dados de baja.

Si los libros van a ser encuadernados, el Auxiliar de procesos Técnicos
registrard en el sistema para determinar el estado de los libros y los

enviara al encuadernador.

Los libros que necesitan reparaciones menores como forrar, pegar
lomos, pastas, etc., estas tareas las realizara el Auxiliar de Servicios y las

pondré a disposicién de los usuarios.

Si los materiales se dan de baja el Auxiliar de Biblioteca de Procesos
Técnicos realizara las siguientes tareas:
1. Borrar el registro de ejemplares, si existen mas ejemplares en la base

de datos.

2. Borrar la ficha (registro bibliografico) en la base de datos si existe un

solo ejemplar.

3. Registrar el nimero de ficha para ingresar en esta otro documento.
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e Los materiales dados de baja que se vayan a reponerse pasaran al
Encargado de Adquisiciones para que realice el pedido

correspondiente.

e Estadisticas

e Diariamente el Auxiliar de Biblioteca de servicios en el turno de la
mafiana, tomara la lectura del contador automatico y lo registrara en el

sistema para elaborar el informe mensual.

¢ El Informe mensual contendra la siguiente informacion:

1. Materiales ingresados a la biblioteca, por tipo (libros, tesis de grado,
monografias, CD-ROMs, DVDs, etc.) y la procedencia (compra o
donacién).

2. Materiales catalogados, distribuidos por tipo de material.

3. Materiales puestos al publico, distribuidos por colecciones.

4. Numero de usuarios que ingresan a la biblioteca diariamente y
mensual.

5. Numero de usuarios que utilizan Internet.

6. Ntumero de préstamos externos por Escuelas.

7. Usuarios con mas préstamos y por Escuelas.

e Ademas se llevara un control estricto de los materiales encuadernados.

e Mensualmente se pasardn cuadros estadisticos con estos datos a la

Subdireccion.

¢ Elinforme anual se reportard a Subdireccion y Direccion.
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2.6.5.NORMAS DE INTRODUCCION DE DATOS
Los elementos que contiene una ficha son:

Campos variables de control (Datos fijos): Son elementos de datos de
largo fijo asociados a etiquetas 00X, estos campos no contienen posiciones

de indicadores o cédigos de subcampos.

Campos variables de datos (Etiquetas variables): Son los campos
etiquetados con 01X-8XX, de un largo variable y contienen indicadores y

c6digos de subcampos.

Para realizar la catalogaciéon automatizada se procede de la siguiente

manera:

GRAFICO 3: Ingreso médulo de analisis STABUC9

SinguC M Vodulo de Anélisis — =

: : : hrmorales A
ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO EXTENSION LATACUNGA, BIBLIOTECA P ey

Catalogacidn y procesamiento Catalogos, reportes v transferencias — Controly configuracion

Fuente: Universidad de Colima. Manual de Siabuc9. (2009).
¢ Ingresamos al médulo de Anélisis de SIABUCO.

¢ Ingresamos el Usuario y el password.

e Seleccionamos Catalogacién y procesamiento.
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GRAFICO 4: Catalogacién y procesamiento (Médulo de Analisis)

¥ Catalogacion y procesamiento [Madulo de Analisis]

E| Catalogacion y procesamiento

., ) ., Recepcion ¥ asignacion
Recepcidn y asignacian

.. . Esta opcidn es exclusiva del
Catalogacion de material Encargado o Administrador del
departamento. Se recibe el
i rmaterial proveniente de los
Busquedas en el acervo procesos de compra ¥ al misrno
tiempo se asigna a los analistas
para su catalogacian,
Etiquetado de materiales

Enwio de maternal a hiblinotecas

Fuente: Universidad de Colima. Manual de Siabuc9. (2009).

e Seleccionamos Recepcion y Asignacion.
¢ Siel documento ya esta capturado en el médulo de andlisis se ingresa a,

seleccionar recepcion pendiente proveniente de adquisiciones.

GRAFICO 5: Recepcion de material (Médulo de Analisis)

[1.® Recepcion de Material x|

Pasos del proceso de recepcion

1. Seleccionar recepcion pendiente proveniente de Adquisiciones

Mo hay recepeiones pendientes de recibir. ..
Awvanzar ==

Adrninistrar
recepciones

Cancelar

Cambiar a
recepcion manual

Fuente: Universidad de Colima. Manual de Siabuc9. (2009).
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¢ Siel documento no esta capturado en el médulo de andlisis se ingresa a

entrada manual de ejemplares a recibir.

GRAFICO 6: Entrada manual de ejemplares (M6dulo de Analisis)

[1.= Recepcion de Material

Pasos del proceso de recepcion

1. Entrada manual de ejemplares a recibir

A = e 0290292
nurn. adquisicidn 0290297| 0290293 Diar recepcion =

0290294

2 PTT 0290295
A los ndmeros de adquisicion de las 0290296

revistas se les antepone la letra 'R’

Adrninistrar
recepciones
Cancelar

Fuente: Universidad de Colima. Manual de Siabuc9. (2009).

e Asignar ejemplares a Analista, generar la recepcion.

e Grabar la recepcion de ejemplares.

e Ingresamos a Catalogacion del material: le permite al Analista

incorporar los titulos y ejemplares al acervo, dandonos tres opciones:
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¥ cCatalogacién de nuevos materiales x|

Opciones para iniciar el proceso de catalogacion

a) seleccionar los ejemplares asignados para cargarlos a una nuewva ficha vacia

[} Indique el tipo de material: |58|E((.D.—.E tipo... - = \
Procesar ejemplar

Se encontraron 1 ejemplares asignados para ud.

TIP: Puede seleccionar de la lista uno o mas de estos ejemplares para
llevar a cabo su catalogacicn, siempre v cuando sean del mismno titulo.

b) Buscar en sl acerva una ficha existents para asociar los ejsmplares asignadas

escriba parte del trulo o autor | Buscar ficha
existente

) Iniciar el proceso de catalogacién a partir de una nueva ficha vasia

Crear nueva ficha

Cancelar

Fuente: Universidad de Colima. Manual de Siabuc9. (2009).

1. Seleccionar los ejemplares asignados para cargarlos a una nueva

ficha vacia.

v Seleccione el ejemplar que cargara a una nueva ficha, puede elegir
mas de un nuevo namero de adquisicién, siempre y cuando se
trate del mismo titulo, y después active el botén procesar

ejemplar.

v" En la ventana de captura de un nuevo ejemplar existe un listado
de los ntiimeros de adquisiciones que eligid, seleccione el ejemplar
y capture los datos solicitados: biblioteca, coleccion, ejemplar,
volumen, tomo y defina si el documento se presta, si esta visible
en consultas y guarde los cambios e indique que se asociara a una

ficha nueva.
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GRAFICO 8: Control de ejemplares (Médulo de Analisis)

¥ Control de Ejemplares

Captura de nuevo ejemplar [LIBRO] para ficha [0]

MCIm. adguisicion || Grabar cambios

Bib"DtBEaISeleccione una biblicteca

Escuela ISeleccione primeroc la biblicteca
0000 1Mol

CD|ECCiDn|Seleccione una coleccidn

Ejermplar I 1
Wolurmen I 0

Tomo o
|

Accesbiidad (7 5j se presta

¥ “isible en las consultas

Regresar

Fuente: Universidad de Colima. Manual de Siabuc9. (2009).

v' Asignados los datos a una ficha en blanco, se desplegara la
ventana de captura de etiquetas MARC, en donde se ingresa la

informacién para general el registro bibliogréfico.

2. Buscar en el acervo una ficha existente para asociar los ejemplares
asignados.

v" Este proceso se recomienda antes de iniciar con el proceso de

catalogacion, evitando que se dupliquen los registros en la base de

datos.
v Ingresa parte del titulo o el apellido del autor y se activa el botéon

buscar ficha existente, se desplegardan todos los registros que

contengan la palabra clave.
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GRAFICO 9: Catalogacion de nuevos ejemplares (Médulo de Analisis)

* Catalogacion de nuevos materiales X|
|

Opciones para iniciar el proceso de catalogacion

a) Seleccionar los ejemplares asignados para cargarlos a una nueva ficha vacia

(] Indique el tipo de material: ISeIeccione tipo... j

Se encontraron 1 ejemplares asignados para wd,

TIP: Puede selecdonar de la lista uno o mas de estos ejernplares para
llevar a cabo su catalogacidn, siermpre y cuando sean del mismo titulo,

b) Buscar en el acervo una ficha existente para asociar los ejemplares asignados

escriba parte del titulo o autor |Morales

c) Iniciar el proceso de catalogacidn & partir de una nuewa ficha vacia

Crear nueva ficha

Cancelar

Fuente: Universidad de Colima. Manual de Siabuc9. (2009).

v" Revise que la informacion de la ficha correspondan con los datos
del ejemplar, agregue el ejemplar activando el botén ver

ejemplares.

GRAFICO 10: Exploracion secuencial del acervo (Médulo de Analisis)
il

Exploracién secuencial del acervo

[ lf Tipo de material: Biblioteca: Max.ndim. registros:
en registro: [cualuier tips de mat =] [cuslquier biblioteca = [toon =1

Tipo de bisqueda: €O General O por Campos Directos & Secuencial O por Campos Combinados
Bisqueda secuenrcial
Fichas / titulos encontrados
[_nice__ [ anterior ][ 38 /61 | [_siguisnte ][ Final Iralvegistros| 27 E]
Tipo de material: LIBRO T |

aldes salmeron, veronica
. Medificar ficha
Etica y walores 2 : Un enfoque constructivista/ Verdnica valdés

Salmerén -- México, D.F. : Pearson Educacién, 2007
Contenido: Las dimensiones de la conciencia moral. 2. Los derechos

humanos y |a dignidad de las personas. 3. La globalizacién y el desarrallo

de las personas. 4. Problemas morales de la practica médica y la biogtica.

5. Educacién ambiental para el desarrollo sustentable
ISBM: 970-26-0955-0

Erich Uaones
<<Existencias disponibles

[Nam-Adqui. [Nam.Bib. [Ejemplar [volumen [Toma
[sa19-07 |1 [1 5] [5]

1l
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Fuente: Universidad de Colima. Manual de Siabuc9. (2009).
v Elija el ntmero de adquisicién asignado, capture los datos
solicitados por el sistema (biblioteca, coleccién, ejemplar,

volumen, tomo, etc.) y guarde los cambios.

GRAFICO 11: Editor de fichas (M6dulo de Anilisis)
[ aoraencnas _ioix

Agregar ejemplares para ficha [5523] Opciones

MOTA: Se identificaron 'L ejemplaries)’ asignados para Ud
Puede capturarlos usando la opcion 'Agregar ejemplar’

Datos fijos I Etiquetas variables Ejemplares |

Cada ndmero de adquisicidn representa a un ejemplar de la misma ficha, Agregar ejemplar

MumAdgui | Ingreso en |B|b. |Esc.|CoIecc.|F\cces. I Ejermplat | Wolumen | Toma | Analiticas |
S412/07/01 00:..,  2008/01/186.., 1 641 1 El 1 o 0 0

Modificar ejemplar

Eliminar ejemplar

Codigos de accesibilidad: -
D=Este ejemplar no se presta ni eskara visible en Consultas Analiticas
1=Unicamente s& permite el préstamo de este ejemplar

Z=Este ejemplar stlo se visualizard en el mddulo de Consultas
G=FEste ejemplar se presta y sera visible en consultas (predeterminado)

Cerrar

Fuente: Universidad de Colima. Manual de Siabuc9. (2009).

3. Iniciar el proceso de catalogacion a partir de una nueva ficha vacia.

v  Con esta opcién se ingresan primero los datos del registro

bibliografico y posteriormente se asocia el ejemplar con la ficha.

v Iniciamos el proceso activando el botén crear nueva ficha.

v" En captura de nueva ficha se ingresa la informacién de los campos

tijos basicos y los campos fijos opcionales.
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GRAFICO 12: Captura de datos fijos (Médulo de Analisis)
S caordeicnas _ioi x|

Captura de nueva ficha [creando] Opciones

Datos fijos | Etiquetas variables |

Campos fijos basicos

Primeta fecha (2011 Segunda f\gchal Cadigos de ilustracion Iam Ce
i, grdftas
Lugat de Dublicacxo’nlmx = - México x| mico

Cadigo de lengua Ispa Ispa — Espaficl j Egpadol

Grabar ficha

Eliminar ficha

Biblioteca asociada|uul - BIBLIOTECA ESCUELA POLITECHICA DEL EJERCITj

Usar como plantilla

¥ Mostrar campos fijos opcionales
~Campos Fijos (nprionales)

Estado del rBQiStmlm Publicacion gubernamental l—;l

Mivel de codificacidn I—Ll Indicador de indice lﬁ
Maturaleza del cUntemdUI 'l EBiografia lﬁ
Homenaie I 'I Fuente da catalogacidn vl

Ficcicn lﬁ Mivel bibliografico

Modificado I 'I Tip fecha publicacian | _ ) Hinguno

) Coleccidn

Tipo de registro Ia 1 Material con 'I Forma de reproduccicn EEIEL Tty
Catalogacidn descriptiva Ia } Registro sig 'I Conferencia, congresa, etc,
Cerrar
Mivel intelectual If ) Especializad: vl Indicadlor de asiento principal =

Fuente: Universidad de Colima. Manual de Siabuc9. (2009).

Antes de iniciar la captura de los campos relacionados con las etiquetas
variables elegir el formato del material predefinido o crear un nuevo
formato, ingrese la informacién correspondiente a cada campo aplicando
las Reglas de Catalogacién, consultar siempre autoridades con F7 antes de

introducir un nuevo campo.

GRAFICO 13: Captura de nueva ficha (Médulo de Anilisis)
1 conoraenenas oy x]

Modificacion de ficha [1991] Opciones

Datos fijos Etiquetas variables |

Tipo de material:llihrus vl Formato activo: LIBROS - Personalizado Cambiar Formato
Grabar ficha

0Z0 - ISBN Ejemplo
## |~as4-283-279z2-0 = Eliminar ficha

050 - Clasificacién LC F7: Consultar cutters Ejemplo

Usar coma plantila

- Clasificacién decimal de Dewey 7 Consultar cutters| Eiemplo

=
~abz0.26 C319p =]
=

100 - Autor personal 7: Autoridades| Ejemplo

~aGracia, Joaquin Gonzalo

110 - Autor corporativo F7: Autoridades| Eiemplo

;

Ejemplo

245 - Titulo f Mencién de Responsabilidad

~aCarroceria : preparacién de supserficies # [=]
~gloaquin Gonzalo Gracia...[et al.] =

[F2] - Grabar ficha [F7]- Catalogo autoridades  [F9] - Normalizar captura I~ Previsualizar la ficha

Fuente: Universidad de Colima. Manual de Siabuc9. (2009).
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Una vez ingresada la informacién de las etiqueta variables debe ingresar el

namero de biblioteca al que se asociara la nueva ficha.

GRAFICO 14: Asociar biblioteca (M6dulo de Anilisis)

MNimero de biblioteca para la ficha x|
Indique el nimero de biblioteca a la que ze asociardn m
zus fichas.

| En SIABLICT tada ficha 22 asocia a una biblioteca en Camrclen
particular

|

Fuente: Universidad de Colima. Manual de Siabuc9. (2009).

Asociamos los ejemplares, seleccionando el ejemplar asignado, definimos
la biblioteca, escuela, tipo de coleccion, ejemplar, volumen o tomo y el

nivel de accesibilidad y guardamos.

GRAFICO 15: Captura de un nuevo ejemplar (Médulo de Anilisis)

~ Control de Ejemplares x|

Captura de nuevo ejemplar [LIBRO] para ficha [1103]

Grabar cambios

MM, adguisicicin Il]I]I]IIIlMEIN

Bibliotecalool - BIBLIOTECA ESCUELA POLITECHNICL DEL EJﬁch

ESCUE|a|lDS - ESPEL - C.BAS. MECATRONICA j

CD|EECiDr‘||DDZ - Acervo general de Likros j

Ejemplarl 1
Volumenl 1

Tomo I!]

Accesibiidad [ 5j se presta

¥ visible en las consultas

Fuente: Universidad de Colima. Manual de Siabuc9. (2009).
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a. Monografias

e Campos fijos basicos:

1. Se consideran obligatorias las siguientes posiciones:
v' primera fecha
v' segunda fecha (opcional)
v' Cédigos de ilustracion
v' Lugar de publicacion
v’ Cédigo de lengua
v Biblioteca Asociada

2. El namero de ficha el sistema asigna automaticamente.

e Campos fijos opcionales:
Para las monografias damos preferencias las siguientes posiciones en el

sistema SIABUC.

1. Estado del registro n (registro nuevo)

2. Tipo de registro a (material con texto impreso)

3. Catalogacién descriptiva a (registro sigue AACR2)
4. Nivel intelectual f (especializado)

5. Nivel bibliografico m (monografia)

e Etiquetas variables
Para cada tipo de material se selecciona un formato de acuerdo a
nuestras necesidades en la biblioteca de la ESPE-L, se configurado los

siguientes formatos:
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TIPO DE MATERIAL: Libro

T020 - Namero internacional normalizado para libros (ISBN).

Ej.: 7a978-958-682-768-3.

T082 - Numero de Clasificacion Decimal Dewey (CDD).
1. Se debe ingresar la clasificacion CDD, maximo 6 digitos.
2. El codigo de autor asignado por la tabla Cutter, seguido de la inicial
del titulo del documento.
Ej.: a658.15
bZ822v.

T100 - Autor personal.

1. Encabezamiento principal, nombre del autor personal.

2. Primero ingresamos los apellidos, seguidos por la coma (,) y luego
los nombres.

3. En los encabezamientos se usan mintsculas, segin las reglas
ortograficas.

Ej.: MaZitzmann Riedler, Werner.

T110 - Autor Corporativo.

1. Nombre de la institucién en forma directa.

2. Nombre de la Jurisdiccién si no es de Ecuador, (-), seguido del
nombre de la institucion.

3. Entran siempre por el nombre por el que se les conoce con maés
frecuencia, excepto las entidades de caracter administrativo,
legislativo y las que son subordinadas o relacionadas.

4. Si la entidad aparece de diferentes formas en la publicacién se elige
la forma que predomine en la publicacién. Si aparecen con siglas, se

elige la forma desarrollada, si se conoce.
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5. Se suprime la puntuacion en siglas.
Ej.: Escuela Politécnica del Ejército.

México - Ministerio de Relaciones Exteriores.

T245 - Titulo / Mencion de Responsabilidad.

1. Titulo (:), Subtitulo.

2. Informacién complementaria (titulos paralelos, otros titulos)

3. Mencioén de responsabilidad.

4. Incluir puntuacién de acuerdo a las Reglas de Catalogacion.

Ej.: "aValoracion de empresas con Excel: simulacion probabilistica

AcWerner Zitzmann Riedler

T250 - Edicion / Mencion de edicion.
1. Ingresar el namero de la edicién.
2. Ingresar la responsabilidad de la edicién.

Ej.: Ma2

T260 - Lugar: Editorial.
1. Ciudad de la editorial, si no se conoce la cuidad el pais (:).
2. Nombre del editor, distribuidor o la abreviatura [s.n.], si no existe.
Ej.: “aBogota:
"bAlfaomega.

T300 - Paginas o voliimenes / Dimensiones.
Ingresamos el numero de péaginas o volumen y el tamafio del libro en
centimetros.

Ej.: ~al150p / 24cm.
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T440 - Serie / Mencién de responsabilidad.
Ingresamos el nombre de la serie o coleccién, los paréntesis pone el
sistema automaticamente.

Ej.: MaColegio de Estudios Superiores de Administracién CESA.

T500 - Notas generales.
Contiene informacién para las que no se ha definido un campo
especifico: ediciones bilingties, premios, etc.

Ej.: "aTexto en inglés y espafiol

T505 - Nota de contenido.

1. Ingresamos el contenido de los capitulos.

2. Los capitulos van numerados.

Ej.; "al. La valoraciéon de empresas en el sector real. 2. Elaboracién de
estados financieros proforma. 3. Sensibilizaciéon de las variables. 4.
Costo de capital promedio ponderado. 5. Valoraciéon por medio de dos

métodos. 6. Simulacién de Monte Carlo.

T650 - Encabezamiento bajo temas generales.

1. Palabras claves en lenguaje documental.

2. Utilizamos la Lista de Encabezamientos de Materia y tesauro.

3. Asignar un promedio de tres materias por registro.

4. Asignar materias especificas, evitando los encabezamientos muy
generales o muy particulares

5. Al indizar una nueva edicion o ejemplar de una obra, verificar los
otros registros para homogenizar las materias.

Ej.: ~aESTADOS FINANCIEROS

"aMATEMATICAS FINANCIERAS
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T700 - Asientos secundarios bajo autor personal.
1. Este campo coincide con el campo T100.
2. Encabezamiento alternativo para coautores y secundario para el
resto.
3. Los indicadores mas comunes en la biblioteca son:
v Tlustradores (il).
v' Compiladores (comp).
v' Editores (ed).
v" Traductores (trad).
v Directores (dir).
v Prologuistas (pr)

Ej.: "aZitzmann Riedler, Werner

T856 - Liga a los recursos electronicos.
Este campo se utilizard siempre para introducir la direcciéon en la que se
encuentra el archivo que se va a adjuntar en la ficha.

Ej.; Muhttp:/ /www.elsotano.com/libro-valoracion-de-empresas-con-

excel-10316773.
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TIPO DE MATERIAL: Tesis de grado y Monografias de grado.

T082 - Namero de Clasificacion Decimal Dewey (CDD).

1. Especificamos el tipo de material (TESIS, MONOGRAFIA) con
maytsculas.

2. Se debe ingresar la clasificacion CDD, maximo 6 digitos.

3. El codigo de autor asignado por la tabla Cutter, seguido de la inicial

del titulo de la tesis 0 monografia.

Ej.: "aTESIS 629.287 M828du.

T100 - Autor personal.

1. Encabezamiento principal, nombre del autor personal.

2. Primero ingresamos los apellidos, seguidos por la coma (,) y luego
los nombres.

3. En los encabezamientos se usan mintsculas, segin las reglas
ortograficas.

Ej.: “aMorales Rosales, Washington Andrés.

T245 - Titulo / Mencion de Responsabilidad.

1. Titulo (:), Subtitulo.

2. Informacién complementaria (titulos paralelos, otros titulos)

3. Mencién de responsabilidad.

4. Incluir puntuacion de acuerdo a las Reglas de Catalogacion.

Ej.: MaDisefio y construcciéon de un sistema electronico de alarma e
inmovilizacién vehicular con reconocimiento de huella dactilar y
configuracion via bluetooth /

AcWashington Andrés Morales Rosales y Bertha Elizabeth Patin

Sandoval.
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T260 - Lugar: Editorial.
1. Lugar de la institucién (:).
2. Nombre de la Instituciéon; Departamento, Carrera.
Ej.: "aLatacunga:
bEscuela Politécnica del Ejército; Departamento de Ciencias de la

Energia y Mecénica; Carrera de Ingenieria Automotriz.

T300 - Paginas o voliimenes / Dimensiones.
Ingresamos el nimero de péaginas y el tamafio de la tesis o monografia
en centimetros.

Ej.: *al128p. / 30cm.

T500 - Notas generales.
Contiene informaciéon para las que no se ha definido un campo
especifico: forma de presentacion adicional, software, etc.

Ej.: Malncluye: CD-ROM, anexos.

T502 - Nota de tesis.

1. Descripcién del material.

2. Titulo que obtiene el postulante entre paréntesis.

3. Director y codirector (apellidos, Nombres, Dir., Codir.).

Ej.; "aTesis (Ingeniero Automotriz); Rocha, Juan, Dir.; Avila, Galo, Cod.

T505 - Nota de contenido.

1. Ingresamos el contenido de los capitulos.

2. Los capitulos van numerados.

Ej.; "al. El problema de investigaciéon. 2. Introduccién. 3. Descripcion
del sistema. 4. Desarrollo. 5. Implementaciéon y pruebas. 6.

Conclusiones. 7. Recomendaciones.
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T506 - Nota de restricciones de acceso.
En este campo se indica las condiciones de uso de las monografias y
tesis de grado.

Ej.; 7aSOLO PARA CONSULTA EN SALA DE LECTURA.

T650 - Encabezamiento bajo temas generales.

1. Palabras claves en lenguaje documental.

2. Utilizamos la Lista de Encabezamientos de Materia y tesauro.

3. Asignar un promedio de tres materias por registro.

4. Asignar materias especificas, evitando los encabezamientos muy
generales o muy particulares

5. Al indizar una nueva edicién o ejemplar de una obra, verificar los
otros registros para homogenizar las materias.

Ej.: “aINGENIERIA AUTOMOTRIZ

AaVEHICULOS - SISTEMAS DE SEGURIDAD

T700 - Asientos secundarios bajo autor personal.
1. Este campo coincide con el campo T100.
2. Encabezamiento alternativo para coautores.

Ej.: aPatin Sandoval, Bertha Elizabeth

T856 - Liga a los recursos electronicos.

Este campo se utilizard siempre para introducir la direccién en la que se

encuentra el archivo de la tesis o monografia que se va a adjuntar en la

ficha.

Ej.; http:/ /webltga.espe.edu.ec:8080/bitstream/espel/25/1/CDT-
0554.pdf.
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b. Audiovisuales

e Campos fijos basicos:

1. Se consideran obligatorias las siguientes posiciones:
v' primera fecha
v' segunda fecha (opcional)
v' Cédigos de ilustracion
v' Lugar de publicacion
v’ Cédigo de lengua
v Biblioteca Asociada

e Campos fijos opcionales:

Para los audiovisuales damos preferencias a las siguientes posiciones en
el sistema SIABUC.

1. Estado del registro n (registro nuevo)

2. Catalogacion descriptiva a (registro sigue AACR2)

3. Nivel intelectual f (especializado)

4. Forma de reproduccién i (multimedia)

e Etiquetas variables

T082 - Numero de Clasificacion Decimal Dewey (CDD).

1. Especificamos el tipo de material (DVD, VHS, etc.) con maytsculas.

2. Se debe ingresar la clasificacion CDD, maximo 6 digitos.

3. El codigo de autor asignado por la tabla Cutter, seguido de la inicial
del titulo del CD-ROM o DVD.

Ej.: 7aDVD 362.292 Y681
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T100 - Autor personal.

1.
2.

Ej.:

Encabezamiento principal, nombre del autor personal.
Primero ingresamos los apellidos, seguidos por la coma (,) y luego

los nombres.

. En los encabezamientos se usan mindsculas, segin las reglas

ortograficas.

NaYoung, John G.; Prod.

T110 - Autor Corporativo.

1.
2.

5.
Ej.:

Nombre de la instituciéon en forma directa.
Nombre de la Jurisdicciéon si no es de Ecuador, (-), seguido del

nombre de la institucion.

. Entran siempre por el nombre por el que se les conoce con méas

frecuencia, excepto las entidades de caracter administrativo,

legislativo y las que son subordinadas o relacionadas.

. Si la entidad aparece de diferentes formas en la publicacion se elige

la forma que predomine en la publicacién. Si aparecen con siglas, se
elige la forma desarrollada, si se conoce.
Se suprime la puntuacioén en siglas.

NaHuman Ralation Media

T245 - Titulo / Mencion de Responsabilidad.

1.
2.

Se transcribird como aparece en la fuente principal de informacion.
Se llenard el subcampo de descripciéon del material utilizando el
término [PELICULA], para peliculas cinematograficas y [VIDEO],

para videograbaciones.

. En la mencién de responsabilidad se hard constar los nombres de

personas o entidades que se considere de mayor importancia en la
produccion y realizacion de la obra, de acuerdo a las Reglas de

Catalogacion (10.1.7% de las AACR?2).
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Ej.: "aEl Alcohol y tu cerebro [VIDEO] /
AcYoung, John G.; Prod.

T250 - Edicion / Mencion de edicion.
1. Ingresar el namero de la edicién.

2. Ingresar la responsabilidad de la edicién.

Ej.: Ma2

T260 - Lugar: Editorial.

1. Este campo contiene el nombre del editor y/o productor, el
distribuidor es obligatorio si no aparece mencién de editor.

2. Si la fecha de la producciéon original difiere de la fecha de
publicacién, distribucién, etc., podrd hacerse constar en nota sobre
area de publicacion. (Regla de Catalogacion 10.4.6 C).

Ej.: aSan Diego:
AbQuality Films

T300 - Descripcion Fisica.
Este campo especifica el tipo de material, el formato, las caracteristicas
fisicas, las dimensiones y si hay material acompafante.

Ej.: ~al DVD original en estuche plastificado de 13X19cm

T306 - Duracion del material.
En este campo se hacen constar la extension o la duracién del material
en minutos.

Ej.: *a22 min
T440 - Serie / Mencién de responsabilidad.

1. Ingresamos el nombre de la serie o coleccién, los paréntesis pone el

sistema automaticamente.
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2. Este campo genera un encabezamiento secundario que permite sacar
listados impresos de colecciones.
Ej.: "aldeas Educativas

NaEstrategias para una vida mejor

T500 - Notas generales.
Contiene informacién para las que no se ha definido un campo
especifico: ediciones bilingties, premios, etc.

Ej.: MaSubtitulada al espafiol

T505 - Nota de contenido.

1. Contiene los titulos de obras independientes o partes de un
documento, también puede incluir menciones de responsabilidad
asociadas a las obras o las partes.

Ej.: El tema que aborda este DVD es recomendado para presentar a los

adolescentes los tltimos avances en el conocimiento acerca del
efecto del consumo del alcohol sobre su organismo y en especial el

cerebro.

T506 - Nota de restriccion de acceso.
En este campo se indica las condiciones de uso del material audiovisual.

Ej.; 7aSOLO PARA CONSULTA EN SALA DE VIDEOS.

T511 - Notas de elenco.

1. Anuncia sobre los participantes, intérpretes, narradores o
presentadores.

2. Se describen las funciones desarrolladas por las personas incluidas
en esta nota, interprete, narrador, presentador, etc.

Ej.: "aCindy Butler, Susan F. Tapert, Alecia Dager, Eric Caeung y Scott

Swarzwelder.
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T518 - Nota sobre fecha / hora y lugar de grabacion.
Contiene la fecha, hora y lugar de grabacion, filmaciéon e interpretacion,
incluye fecha, hora y lugar de estreno.

Ej.: ~aGrabado en San Diego, 2002

T521 - Nota de audiencia.

1. Se usa esencialmente cuando se considera que el contenido de un
documento es adecuado para una audiencia o para un nivel
intelectual determinado.

2. Se transcribira del mismo modo que aparezca en la caratula.

Ej.: “aRecomendada para adolescentes y adultos

T530 - Nota sobre otros formatos disponibles.

1. En este campo se ingresa informacién sobre la disponibilidad del
material descrito en un formato fisico diferente.

2. Los términos bajo los cuales esta disponible la forma fisica adicional.

Ej.: ~aFull Screen

T534 - Nota de version original.
Se describe los detalles relevantes del original, cuando procesamos una
reproduccién de dicho item y los datos difieren.

Ej.: MaProduccién original de Human Relations Media

T538 - Nota de detalles del sistema.
Para grabaciones sonoras y de video, puede incluirse informacion sobre
el nombre comercial de los sistemas de grabacion, la frecuencia de

modulacién y el nimero de lineas de resolucion.

Ej.: “aSonido Dolby Digital 2.0
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T546 - Nota de idioma.

La informacién textual sobre el idioma del material que se describe.
Puede incluirse también una descripciéon del alfabeto, contienen
informacién codificada sobre el idioma.

Ej.: “alnglés y espafiol

T650 - Encabezamiento bajo temas generales.

1. Palabras claves en lenguaje documental.

2. Utilizamos la Lista de Encabezamientos de Materia y tesauro.

3. Asignar un promedio de tres materias por registro.

4. Asignar materias especificas, evitando los encabezamientos muy
generales o muy particulares

5. Al indizar una nueva edicién o ejemplar de una obra, verificar los
otros registros para homogenizar las materias.

Ej.: ~aADICCIONES

aALCOHOLISMO

T700 - Asientos secundarios bajo autor personal.
1. Este campo coincide con el campo T100.
2. Encabezamiento alternativo para coautores.

Ej.: “aSchloat, Andy; Prod.

T856 - Liga a los recursos electrénicos.
Este campo se utilizard siempre para introducir la direccion en la que se
encuentra el enlace del material que se va a adjuntar en la ficha.

Ej.: www.ideas educativas.com.mx
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c. Publicaciones seriadas

e Campos fijos basicos:

1. Se consideran obligatorias las siguientes posiciones:
v' primera fecha
v' segunda fecha (opcional)
v' Cédigos de ilustracion
v' Lugar de publicacion
v’ Cédigo de lengua
v Biblioteca Asociada

2. El namero de ficha el sistema asigna automaticamente.

o Etiquetas variables

T022 - Numero internacional normalizado para Publicaciones
Seriadas (ISSN).
Ej.: 7al091-3416

T082 - Numero de Clasificacion Decimal Dewey (CDD).

1. Especificamos el tipo de material: Publicaciéon Seriada (PS) con
mayusculas.

2. Se debe ingresar la clasificacion CDD, maximo 6 digitos.

3. El codigo de autor asignado por la tabla Cutter.

Ej.: ~aPS 056.72 N558

T110 - Autor Corporativo.
1. Nombre de la institucion en forma directa.
2. Nombre de la Jurisdiccién si no es de Ecuador, (-), seguido del

nombre de la institucion.

120



3. Entran siempre por el nombre por el que se les conoce con mas
frecuencia, excepto las entidades de caracter administrativo,
legislativo y las que son subordinadas o relacionadas.

4. Si la entidad aparece de diferentes formas en la publicacion se elige
la forma que predomine en la publicacién. Si aparecen con siglas, se
elige la forma desarrollada, si se conoce.

5. Se suprime la puntuacion en siglas.

Ej.: Escuela Politécnica del Ejército.

México - Ministerio de Relaciones Exteriores.

T245 - Titulo / Mencion de Responsabilidad.

1. Titulo (:), Subtitulo.

2. Informacién complementaria (titulos paralelos, otros titulos)
3. Mencioén de responsabilidad.

4. Incluir puntuacién de acuerdo a las Reglas de Catalogacion.

Ej.: “aNewsweek: en espafiol

T260 - Lugar: Editorial.
1. Ciudad de la editorial, si no se conoce la cuidad el pais (:).
2. Nombre del editor, distribuidor o la abreviatura [s.n.], si no existe.
Ej.: “aMéxico, D.F.:
~bNews for America LLC.

T300 - Paginas o volimenes / Dimensiones.
Ingresamos el ntmero de péaginas o volumen y el tamafio de la
Publicacién Seriada en centimetros.

Ej.: Ma50p. / 26cm.
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T310 - Frecuencia actual de Publicacion.

Este campo especifica la frecuencia vigente establecida o de la

actualizacion de un item, se relaciona con la informacién codificada del

campo T008/18 (Frecuencia) y del campo T008/19 (Regularidad).

Ej.:

NaQuincenal, 2010 -
Na3n al afio

ANaTrimestral

T362 - Fecha de Publicacion / Designacién de Secuencia.

1.

Ej.:

Contiene la mencién alfabética, numérica y/o cronolégica de inicio y

finalizacién de un item.

. La fecha a utilizar en este campo son designaciones cronolégicas que

identifican emisiones individuales de la Publicacion Seriada, las
mismas que son generalmente numeéricas, pero pueden también ser

alfabéticas.

. Si no tenemos el primer namero la fecha se dard en forma de nota sin

normalizar, por ello esta nota de fecha se consignard en el campo
T515 y siempre se utilizard cuando no se dispone del primer y/o
altimo fasciculo pero se conoce la informacién por otros fasciculos o
por otras fuentes.

~aVol. 14, N° 36 (enero 2005 -)

T500 - Notas generales.

Contiene informacién para las que no se ha definido un campo

especifico: ediciones bilingties, premios, etc.

Ej.:

"aEditado en 2 partes en 1991, en tres desde 1994-

T530 - Nota de formato fisico adicional disponible.

Se describe la informacién sobre la disponibilidad del documento en un

formato diferente.
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Ej.: "aDisponible en linea
bhttp:/ /www.comie.org.mx/vl/revista/ portal.php

NaDisponible en microfilm

T650 - Encabezamiento bajo temas generales.
1. Palabras claves en lenguaje documental.
2. Utilizamos la Lista de Encabezamientos de Materia y tesauro.
3. Asignar un promedio de tres materias por registro.
4. Asignar materias especificas, evitando los encabezamientos muy
generales o muy particulares
5. Al indizar una nueva edicion o ejemplar de una Publicacién Seriada,
verificar los otros registros para homogenizar las materias.
Ej.: ~aNEGOCIOS
~aVISION MUNDIAL
~aREPORTAJES ESPECIALES
7aCIENCIA Y TECNOLOGIA

T700 - Asientos secundarios bajo autor personal.
1. Este campo coincide con el campo T100.
2. Encabezamiento alternativo para coautores y secundario para el
resto.
3. Los indicadores més comunes en la biblioteca son:
v’ Tlustradores (il).
v Compiladores (comp).
v' Editores (ed).
v" Traductores (trad).
v" Directores (dir).
v' Prologuistas (pr)

Ej.: “aZitzmann Riedler, Werner
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T856 - Liga a los recursos electrénicos.
Este campo se utilizard siempre para introducir la direccion en la que se
encuentra el archivo que se va a adjuntar en la ficha.
Ej.; "uhttp:/ /www.newsweekespanol.com.mx
AyRevista Newsweek en espafiol

AqURL

d. Asientos analiticos

T100 - Autor personal.

1. Encabezamiento principal, nombre del autor personal.

2. Primero ingresamos los apellidos, seguidos por la coma (,) y luego
los nombres.

3. En los encabezamientos se usan mintsculas, segin las reglas
ortograficas.

Ej.: 7aAli, Lorraine.

T245 - Titulo / Mencion de Responsabilidad.

1. Titulo (:), Subtitulo.

2. Informacién complementaria (titulos paralelos, otros titulos)
3. Mencioén de responsabilidad.

4. Incluir puntuacion de acuerdo a las Reglas de Catalogacion.
Ej.: "aSu extrafo hijo y usted /

~cLorraine Ali
T362 - Fecha de Publicacion / Designacién de Secuencia.

1. Contiene la mencién alfabética, numérica y/o cronolégica de inicio y

finalizacién de un item.
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2. La fecha a utilizar en este campo son designaciones cronolégicas que
identifican emisiones individuales de la Publicacién Seriada, las
mismas que son generalmente numéricas, pero pueden también ser
alfabéticas.

3. Si no tenemos el primer ntimero, la fecha se dard en forma de nota
sin normalizar, por ello esta nota de fecha se consignara en el campo
T515 y siempre se utilizard cuando no se dispone del primer y/o
altimo fasciculo pero se conoce la informacién por otros fasciculos o
por otras fuentes.

Ej.: *aVol.11, nim.39 (sep., 2006), pags. 34 - 37

T500 - Notas generales.

Contiene informacién para las que no se ha definido un campo
especifico: ediciones bilingtiies, premios, etc.

Ej.: "aReportaje especial de los temas: salud para la vida. Incluye:

fotografias

T520 - Nota de resumen.

Informacién sin formato preestablecido que describe el alcance y los

contenidos de los documentos. Puede ser un sumario, un resumen, una

notacién, una resefia o solo una frase que describe el material.

Ej.: ~aConductas poco convencionales se manifiestan en algunos nifios
que tal vez no parezcan importantes pero que a la larga podrian dar

lugar a trastornos que necesiten una atencioén especializada.

T650 - Encabezamiento bajo temas generales.
1. Palabras claves en lenguaje documental.
2. Utilizamos la Lista de Encabezamientos de Materia y tesauro.

3. Asignar un promedio de tres materias por registro.
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4. Asignar materias especificas, evitando los encabezamientos muy
generales o muy particulares
5. Al indizar una nueva edicién o ejemplar de una Publicaciéon Seriada,
verificar los otros registros para homogenizar las materias.
Fj.: 2aPSICOLOGIA INFANTIL
AaNINOS
Az-TRASTORNOS DE CONDUCTA

T700 - Asientos secundarios bajo autor personal.
1. Este campo coincide con el campo T100.
2. Encabezamiento alternativo para coautores y secundario para el
resto.
3. Los indicadores més comunes en la biblioteca son:
a. llustradores (il).
b. Compiladores (comp).
c. Editores (ed).
d. Traductores (trad).
e. Directores (dir).
f. Prologuistas (pr)

Ej.: "aZitzmann Riedler, Werner; il.

T856 - Liga a los recursos electronicos.
Este campo se utilizard siempre para introducir la direccién en la que se
encuentra el archivo que se va a adjuntar en la ficha.
Ej.; Muhttp:/ /www.newsweekespanol.com.mx
yRevista Newsweek en espariol

AqURL.
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5.6.6. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE
SERVICIOS (PRESTAMOS).

e Objetivos
Determinar la metodologia de funcionamiento, los
procedimientos y los sistemas necesarios para satisfacer las necesidades de
informacion de los Lectores, garantizando la atencién a los usuarios de la

Comunidad Politécnica y Pablico en General.

e Personal
El servicio de Atencion a los Lectores se encuentra atendido
por el siguiente personal:
a. 2 Auxiliares de Biblioteca, en jornada de mafiana de 7:00h a 14:00h.
b. 2 Auxiliares de Biblioteca, en jornada Vespertina de 14:00h 21:00h.
c. 2 Auxiliares de Biblioteca los dias sdbados de 8:00h a 13:00h en turnos

rotativos.

a. Usuarios
1. Comunidad Politécnica.
A. Directivos
B. Docentes
C. Estudiantes
D.Personal Militar
E. Personal Administrativo
F. Personal de Servicios Generales
G.Personal de Produccion
2. Investigadores
3. Estudiantes Universidades del Centro del Pais
4. Estudiantes de Colegios

5. Publico en general
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b. Condiciones de préstamo

1. Segun el tipo de usuarios

CUADRO 1: Condiciones de préstamo segtin tipos de usuario.

USUARIO CANT. DURACION SANCION RENOVACION
Directivos 5 15 SI SI
Docentes 5 15 SI SI
Estudiantes 3 5 SI SI
P. Militar 3 5 SI SI
Administrativos 3 5 SI SI
Servicios 3 5 SI SI
Produccién 3 5 SI SI
Investigadores 5 5 SI SI
Universidades 1 1 SI NO
Colegios 1 1 SI NO
Pablico General 1 1 SI NO

Fuente: Normativa Biblioteca ESPE-L. (2010).

v’ Se aplicard esta tabla como norma general, pero puede haber

limitaciones segtn el tipo de fondo.

v" El Usuario sancionado queda excluido del préstamo dos dias

laborables por cada dia de retraso y por cada libro.

v' Si un libro estd prestado, un usuario puede reservar el libro para

que pueda utilizarlo después de su devolucion.

2. Segtn el tipo de fondo

v' Coleccion General: Esta coleccion esta disponible para préstamos

segin las condiciones

del tipo de wusuario especificadas

anteriormente. Puede ocurrir que algunas de las obras de esta
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coleccién estén en el sistema como no prestables, ya que se
encuentran en la coleccién de reserva, en ese caso Unicamente

deberan ser utilizadas en sala de lectura o para fotocopia.

v Coleccion de Referencia: Esta coleccion esta marcada como no
prestable a domicilio, excepto si algtn profesor necesita el
material para una clase, pero siempre debe ser devuelto en el

mismo dia.

v' Coleccion de Monografias y Tesis de Grado: Las monografias y
tesis son de consulta solamente en sala de lectura. No se permite
fotocopiar, exceptuando las veces que un docente necesite realizar
algtn proyecto para la ESPE, basado en el contenido de alguna

tesis.

v’ Coleccion de Hemeroteca: No es prestable a domicilio para
ninguna categoria de usuario. La tinica excepcion posible es la

necesidad de fotocopiar.

v Coleccion de Audiovisuales: Podré ser utilizada tnicamente en
las salas de video de la Biblioteca. En casos excepcionales se
autorizara su salida para ser devuelto el mismo dia a autoridades,
directores de carrera, profesores y alumnos que requieran del

material para fines académicos.
c. Procedimiento de préstamos
v’ La gestion de préstamos correspondera a los Auxiliares de

Biblioteca, los mismos que pueden realizar préstamos del material

permitido de acuerdo a la normativa del presente manual.
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v El carnet de la ESPE-L es personal e intransferible, solo puede
realizar préstamos la persona que figura como responsable del

mismo.

v Los préstamos no podran exceder del nimero permitido por la
Normativa de la Biblioteca. Esta referencia se hace constar en el

modulo de préstamos de STABUC.

v" El usuario no podra excederse en el tiempo méaximo de préstamo
permitido por la Normativa de la Biblioteca. Esta referencia se
hace constar en el moédulo de préstamos de SIABUC vy el
encargado de préstamos deberd comunicar por correo electrénico

o verbalmente.

v' El sistema SIABUC establecera una sanciéon a los usuarios morosos
tal y como establece la Normativa de la Biblioteca y el Auxiliar de

Biblioteca deberd comunicarlo verbalmente.

v' Cuando un usuario no devuelva el material prestado dentro del
plazo estipulado, el Auxiliar de biblioteca primeramente le hara
un recordatorio verbal, si persistiera en la mora sin que haya
respuesta positiva por parte del usuario, entonces el encargado de
esta seccion; luego de haber esperado un tiempo prudencial
notificard el caso mediante informe al jefe de biblioteca, quien
aplicard las sanciones mencionadas en la normativa de la

biblioteca.

v Si transcurridos seis meses 0 mas el usuario moroso no entrega el
item prestado, se tramitara la suspension de matricula para el

siguiente semestre.
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v En el momento que el usuario moroso devuelva los materiales
prestados se le emitird una Constancia de No Adeudo, para que

pueda matricularse.

v Cuando un usuario no pueda localizar en las estanterias
materiales de préstamo disponibles, el personal de la Secciéon de

Préstamos procedera a buscarlos.

v Si algin material, se determina como extraviado el Jefe de Seccion
de Servicios, tras informar al usuario, pasara notificacion al Jefe de
Seccion de Procesos Técnicos, quien ingresara en la base de datos

como material extraviado.

v' Si un usuario desea llevarse en préstamo un material que se
encuentra en la Seccién de Procesos Técnicos, el encargado de esta
area debera registrar el préstamo para llevar un control estricto y
procesar este item en un plazo no mayor a 24 horas, después de

su devolucion.

v" En casos excepcionales el Auxiliar de Biblioteca podré autorizar el
préstamo de los materiales de reserva, los mismos que deben ser
nocturnos es decir desde las 19:00h hasta las 9:30h del dia

siguiente.

d. Gestion de las Renovaciones
v Todos los libros de préstamos (coleccion general) podran ser

renovados por un periodo de tiempo similar, Las renovaciones

podran hacerse personalmente o por teléfono.
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v No se podran hacer renovaciones de préstamos en los siguientes
casos:
a. Cuando el periodo de tiempo ha sido vencido.
b. Cuando el material ha sido reservado por otro Usuario.
c. Se comunicard al Usuario la obligatoriedad de devolver el

documento.

v De ser necesario el Auxiliar de Biblioteca podra establecer el plazo
de devolucion del material prestado, siempre y cuando el mismo

no se utilice con mayor frecuencia en la biblioteca.

v Los audiovisuales no podran ser renovados en su periodo de

préstamo.
e. Gestion de las Reservas
v Todos los libros destinados a préstamo podrin ser reservados,
siempre y cuando estén prestados a otro usuario. Nunca se haran

reservas de libros que no se encuentren prestados.

v’ Las reservas lo pueden realizar personalmente o por internet, no

por teléfono.

v" El numero maximo de reservas por lector es el que se indica en la
Normativa de la Biblioteca de la ESPE-L, el sistema no admitira
ninguna mas y asi se debe comunicar al usuario.

v Cuando un libro reservado por un usuario sea devuelto a la

Biblioteca, el sistema solo permitirad el préstamo a este usuario, el
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mismo que deberd hacer efectivo el préstamo en un plazo no

mayor a 24 horas.

v El Auxiliar de Biblioteca comunicara al usuario y procederd a

notificarle que el libro se encuentra a su disposicion por el periodo

de tiempo establecido en la Normativa de la Biblioteca.

v' Durante el periodo de reservacion el libro permanecerd en control

hasta que el usuario proceda con el préstamo. En caso de que el
usuario no apareciera durante este periodo de tiempo, se
procederé a prestar a la siguiente persona que reservo el libro si la
hubiera, caso contrario, el libro serd ingresado en Ila

correspondiente estanteria.

v Si el usuario que realizo la reservacion tuviera alguna sancion se

procederé a eliminar su reserva.
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5.6.7. DIAGRAMAS DE FLU]JO.

GRAFICO 16: Flujo de procesos

FLUJO DE PROCESQOS

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO / FIN

OPERACION

DECISION

DOCUMENTO

SIMBOLOS IMPRESO

CONEXION

LINEA DE FLUJO

ARCHIVO

—
—
>
-

-
1

Fuente: Gobierno de la Rioja. Manual de procedimientos de servicios y
procesos bibliotecarios: organizacion administrativa. (2000).

Elaborado por: Morales M., Rodrigo.
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GRAFICO 17: Seleccién y adquisicion de materiales

SECCION DE PROCESOS TECNICOS:

Diagrama: 1

SELECCION Y ADQUISICION DE MATERIALES: Secuencia de operaciones
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Fuente: Gobierno de la Rioja. Manual de procedimientos de servicios y

procesos bibliotecarios: organizacién administrativa. (2000).

Elaborado por: Morales M., Rodrigo.
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GRAFICO 18: Clasificacion de materiales

SECCION DE PROCESOS TECNICOS:
CLASIFICACION DE MATERIALES: Secuencia de operaciones

Diagrama: 2
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Fuente: Gobierno de la Rioja. 2000. Manual de procedimientos de servicios

y procesos bibliotecarios: organizacién administrativa. (2000).

Elaborado por: Morales M., Rodrigo.
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GRAFICO 19: Catalogacién de materiales

SECCION DE PROCESOS TECNICOS:
CATALOGACION DE MATERIALES: Secuencia de operaciones
Diagrama: 3
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Fuente: Gobierno de la Rioja. 2000. Manual de procedimientos de servicios

y procesos bibliotecarios: organizacién administrativa. (2000).

Elaborado por: Morales M., Rodrigo.
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GRAFICO 20: Indizacién de materiales

SECCION DE PROCESOS TECNICOS:
INDIZACION DE MATERIALES: Secuencia de operaciones
Diagrama: 4
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Fuente: Gobierno de la Rioja. 2000. Manual de procedimientos de servicios
y procesos bibliotecarios: organizacién administrativa. (2000).

Elaborado por: Morales M., Rodrigo.
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GRAFICO 21: Preparacién fisica de los materiales

SECCION DE PROCESOS TECNICOS:
PREPARACION FISICA DE LOS MATERIALES: Secuencia de operaciones
Diagrama: 5
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Fuente: Gobierno de la Rioja. 2000. Manual de procedimientos de servicios
y procesos bibliotecarios: organizaciéon administrativa. (2000).

Elaborado por: Morales M., Rodrigo.
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GRAFICO 22: Encuadernacion de libros

SECCION DE PROCESOS TECNICOS:
ENCUADERNACION DE LIBROS: Secuencia de operaciones
Diagrama: 6
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Fuente: Gobierno de la Rioja. 2000. Manual de procedimientos de servicios
y procesos bibliotecarios: organizaciéon administrativa. (2000).

Elaborado por: Morales M., Rodrigo.
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GRAFICO 23: Préstamos internos

SECCION DE SERVICIOS:
PRESTAMOS INTERNOS: Secuencia de operaciones
Diagrama: 7
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Fuente: Gobierno de la Rioja. 2000. Manual de procedimientos de servicios
y procesos bibliotecarios: organizacién administrativa. (2000).

Elaborado por: Morales M., Rodrigo.
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GRAFICO 24: Préstamos externos

SECCION DE SERVICIOS:
PRESTAMOS EXTERNOS: Secuencia de operaciones
Diagrama: 8
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Fuente: Gobierno de la Rioja. 2000. Manual de procedimientos de servicios
y procesos bibliotecarios: organizacién administrativa. (2000).

Elaborado por: Morales M., Rodrigo.
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GRAFICO 25: Devoluciones y renovacion de préstamos

SECCION DE SERVICIOS:

Diagrama: 9

DEVOLUCIONES Y RENOVACION DE PRESTAMOS: Secuencia de operaciones
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Fuente: Gobierno de la Rioja. 2000. Manual de procedimientos de servicios

y procesos bibliotecarios: organizacién administrativa. (2000).

Elaborado por: Morales M., Rodrigo.
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GRAFICO 26: Referencia

SECCION DE SERVICIOS:
REFERENCIA: Secuencia de operaciones
Diagrama: 10
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Fuente: Gobierno de la Rioja. 2000. Manual de procedimientos de servicios
y procesos bibliotecarios: organizacién administrativa. (2000).

Elaborado por: Morales M., Rodrigo.
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GRAFICO 27: Educacion de Usuarios

SECCION DE SERVICIOS:

Diagrama: 11
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Fuente: Gobierno de la Rioja. 2000. Manual de procedimientos de servicios

y procesos bibliotecarios: organizacién administrativa.

Elaborado por: Morales M., Rodrigo.
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5.7. PREVISION DE LA EVALUACION

La evaluacién de las bibliotecas es una actividad necesaria que forma
parte de sus procesos y que contribuye a mejorarlos. La evaluacion de las
biblioteca es necesaria por diversas razones: evaluamos para conocer los
puntos fuertes y débiles de la biblioteca, para conocer el nivel de
rendimiento y saber como se podria mejorar los servicios que brinda,
también evaluamos para saber el grado de cumplimiento de los objetivos
que logra la biblioteca y por tanto poder conocer el grado de eficacia que
tiene, es decir, poner en relacion los resultados obtenidos con los objetivos

marcados.

Desde la perspectiva del control de los procesos de la biblioteca se
requiere la fijacion de unos estdndares de resultados previstos, que se
contrastardn con los resultados alcanzados. La existencia de estandares
normalizados permite comparar la situaciéon actual de la biblioteca, con la
situacion ideal. En este sentido una acepcion de la calidad es la que nos

indica la bondad de un servicio con relacién a los estandares.

Después de cada plan operativo es conveniente someter las actividades
desarrolladas a un proceso de valoracion cuantitativa y cualitativa. En este
caso una vez puesto en practica el Manual de Funciones y Procedimientos
contenido en la propuesta, es necesario llegar a determinar si se han

alcanzado o no los objetivos para los que fue creado.
El periodo normal de evaluacién para el caso de la biblioteca de la

ESPE-L, debera ser de un afio a partir de la puesta en ejecuciéon del

manual.
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Se debe por tanto disefiar planes a corto y mediano plazo para medir
en forma permanente el avance de los resultados y poder aplicar los

correctivos necesarios.

Para evaluar el manual de funciones y procedimientos en la biblioteca
de la ESPE-L, se han implementado formas de medicién, andlisis y mejora,
tales como:

e Seguimiento y medicién de la satisfaccion del usuario.
e Seguimiento y medicién de auditorias internas.

e Seguimiento y medicion de los procesos.

e Seguimiento y medicién del producto y/o servicio.

e Andlisis de datos.

e Mejora continua.

e Acciones correctivas y preventivas.

La elaboracién de encuestas, el plan de recolecciéon de datos y elaboracion
de estadisticas para evaluar el “clima” entre usuarios y personal de la

biblioteca debera ser una constante en este proceso.

En torno a los resultados, se extraerdn conclusiones donde se pueden
plantear, entre otros puntos, la necesidad de cambios sustanciales como la
necesidad de contar con una mejor interaccién entre la biblioteca y la
universidad en pos de objetivos comunes. Solo de esta manera, se puede

sincronizar todos los objetivos planteados en el manual.

En suma la evaluaciéon debera permitirnos conocer no sélo cémo se
estan haciendo las cosas sino también si estamos o no haciéndolo bien. La
evaluaciéon debe llevarse a cabo con unos objetivos predefinidos, debe
responder a preguntas especificas y debe proporcionarnos datos que nos

permitan realizar mejoras en el manual, con el propésito de orientar la
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seleccion de estrategias y el proceso de evaluacién integral y permanente
de la biblioteca para mejorar y asegurar la calidad de sus servicios en
apoyo a las actividades académicas, de investigacion y vinculacién de la

Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga.
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ANEXO 1:

GLOSARIO DE TERMINOS

Acceso al documento: Obtencion de un documento por parte de un
usuario de la biblioteca. Se habla de libre acceso o acceso directo cuando el
usuario puede tomar el libro de la estanteria, y de acceso indirecto cuando
necesita llenar antes un boletin de pedido para que un empleado le sirva el
libro desde su lugar de depésito.

Anuarios: Relaciones de datos e informaciones destacadas dentro del
periodo de un afio, ordenados alfabética, cronolégica, geogréfica o
sistematicamente, con indices alfabéticos auxiliares.

Anteportada o portadilla: Hoja anterior a la portada, en la que suele
constar el titulo, en ocasiones abreviado.

Area de la descripcion: Cada una de las partes de una ficha o registro
bibliografico, compuesta por elementos que describen aspectos
relacionados.

Asiento abierto: Asiento que contiene el registro bibliografico de una obra
en curso de publicacion y en el que se va afiadiendo los datos de las partes
que se publican sucesivamente.

Asiento analitico: Asiento que describe parte de una publicacién,
especialmente de colecciones y de publicaciones seriadas que ya tienen su
propio asiento.

Autor: Persona natural que concibe y realiza una obra o trabajo cientifico
literario o artistico destinado a ser difundido.

Acervo bibliografico: Abarca lo que es informacién abstracto (bases de
datos, documentacion en linea).

Bases de Datos: Es la recopilaciéon de Informacién organizada.
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Bibliografia: Conjunto ordenado de registros bibliograficos que no
responden a una coleccién concreta de documentos. El criterio utilizado
para la ordenacion debe ser 16gico para que la bisqueda resulte sencilla.
Biblioteca: Institucion cultural donde se conservan, retinen, seleccionan,
inventarian, catalogan, clasifican y difunden conjuntos o colecciones de
libros y otros materiales bibliogréficos reproducidos por cualquier medio
para su lectura en sala publica 0 mediante préstamo temporal. Estan al
servicio de la educacion, la investigacion, la cultura y la informacién.
Bibliotecario: Persona que tiene a su cargo la coleccién, cuidado,
ordenacion, conservacion, organizacion, direccién y funcionamiento de
una biblioteca; es decir, aquel que trata con el saber formalizado por la
escritura en sus diferentes formas y sustentos, asi como la administracion
de las instituciones, ademés en la actualidad su funcién se amplia,
convirtiéndose en educador, guia y preceptor de lecturas; por lo cual debe
poseer las condiciones de cultura y técnica.

Bibliotecologia: Ciencia social que abarca el conjunto sistemédtico de
conocimientos referentes al libro y a la biblioteca estudiando sus objetivos,
principios, contenido, sistema y leyes de desarrollo. También trata la
formacién y acumulacién de fondos, operaciones técnicas y utilizacién de
riquezas literarias en interés de la sociedad, asi como la gerencia de
bibliotecas.

Campo (Informatica): Parte de un registro informético, que hace
referencia a una realidad unitaria. Un campo puede ser la fecha de
nacimiento, otro el domicilio, etc.

Catalogar: Es la descripcién completa del documento.

Catidlogo: Lista ordenada de piezas que contiene una colecciéon
determinada. Supone la descripcion de las piezas, los elementos para la
ordenacién de las descripciones y los recursos para la localizacién de las
piezas de la coleccion. En una biblioteca, dichas piezas son los

documentos.
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Centro de documentacion: Organismo encargado de recopilar, tratar,
difundir y conservar documentos de diversa naturaleza y en diversos
soportes para un publico especializado que busca informaciones
especificas. Su objetivo es facilitar el acceso rapido y sencillo a los
documentos mediante un analisis de su contenido.

Clasificacién Dewey: Sistema de clasificacion que se basa en una division
sistemdtica en diez partes aplicando sucesivamente a las series y
subdivisiones.

Clasificar: Es el sistema de ordenamiento 16gico del conocimiento.
Coleccién: 1) Serie, coleccion editorial. 2) Unidad bibliografica que
contiene varias obras de uno o de varios autores. 3) Fondo bibliografico
de una biblioteca 0 una parte bien caracterizada (por su procedencia,
encuadernacion, etc.) de los mismos.

Cubierta: Las tapas de la encuadernaciéon de un libro o revista que estan
unidas a las hojas.

Depésito legal: Obligacion existente en algunos paises de entregar
determinado ndmero de ejemplares al Estado. 2) Ntumero que figura en
la publicacién y que indica el cumplimiento de esta obligacion

Descarte de documentos de la coleccién: Proceso de depuracién, en una
coleccién, de los documentos que por cualquier causa hayan perdido su
‘significado’ cientifico y préctico. La depuracion en un fondo es, de
hecho, un tipo de ‘completamiento” del fondo, entendiéndose éste en el
sentido mas amplio. El descarte de documentos en las colecciones debe
basarse en estudios bibliométricos con un enfoque sinergistico para darle
una ‘argumentacion’ cientifica objetiva, para esto deben considerarse
diversos factores.

Descripcion bibliografica: Enumeracion, ordenada y generalmente
codificada, de los elementos o aspectos que mejor pueden identificar
externamente un documento. Constituye el nicleo de un registro

bibliografico.
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Descriptores: Palabra o grupo de palabras seleccionadas entre un conjunto
de términos para representar sin ambigiiedad una nocién contenida en
un documento o en una solicitud de busqueda de informacién. Los
descriptores relativos a un tema se presentan de forma estructurada en
tesauro.

Documento: Toda fuente de informacién registrada sobre soporte.
Edicion: Impresion o tiraje de una obra para su publicacién. La primera
cuando se ha hecho varias de una misma obra. La segunda es corregida o
aumentada y asi sucesivamente.

Ejemplar: Cada una de las copias de un documento resultado de una
determinada edicién de éste.

Encabezamiento: Palabra o conjunto de palabras colocada a la cabeza del
asiento bibliogréfico.

Entrada: Acciéon de entrar, sitio por donde se entra: la entrada a un
almacenamiento.

Estanteria: Mueble para almacenar documentos con sus respectivas
clasificaciones.

Estructura organica.- Es el esquema de jerarquizacién y division de las
funciones componentes de una organizacion.

Folleto: Impreso de corto ntimero de péginas que no sea publicaciéon
periddica. En Espana, se entiende por folleto toda publicacién unitaria
que, sin ser parte integrante de un libro, consta de mas de cuatro paginas y
de menos de cincuenta (Decreto 743/1966, art.3).

Fondo: Colecciéon de los documentos de una biblioteca, hemeroteca,
filmoteca, etc.

Hoja: Cada una de las partes iguales, numeradas o no, que resultan de
doblar el papel para formar el pliego.

Indizacién: 1) Confecciéon de indices. 2) Traduccién a un lenguaje

documental (sistema de clasificacion, descriptores, encabezamientos de
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materias) del contenido de un documento. Indicacién de los lugares en
que aparecen en un documento.

Inventario: Registro en que son inscritos -con una breve descripcion- los
distintos objetos de una biblioteca. Existen al menos dos: uno para el
mobiliario y los equipos y otro para los fondos bibliograficos. Este tltimo
se conoce como libro de registro.

ISBD (International Standard Bibliographic Description): Normas
internacionales de descripcién bibliogréfica.

ISBN (International Standard Book Number): Ntimero de identificacion
de cada libro, asi como de sus distintos volimenes y formas de
presentaciéon. Es asignado por agencias nacionales existentes en los
distintos paises.

ISSN (International Standard Serial Number): NtUmero internacional
normalizado para publicaciones seriadas.

Libre acceso: Sistema de circulacion de los libros en el que los lectores
tienen la posibilidad de hojear, tomar y dejar directamente los libros en
los estantes.

Libro: Obra impresa o manuscrita no periédica que consta de muchas
hojas (més de 49) de papel, pergamino, vitela u otro material, cosida o
encuadernada que se retine en un volumen. Puede ser cientifica o literaria
/ Cada una de las partes de dicha obra y los cédigos y leyes de gran
extension.

Manual de Funciones.- Es la descripciéon de los objetivos, funciones,
autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que
componen la estructura de la organizacion.

Material bibliografico: Hacemos referencias al material fisico (libro,
revistas, periddicos, discos, cd-room, videocasete, diskette y todo

documento que tenga informacion)
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Nota: Advertencia, explicacién, comentario o noticia que va fuera del
texto, ya sea al pie, al margen o al final de la obra, con oportuna llamada
en el lugar del texto a que corresponda.

Normalizacién: Establecimiento de procedimientos y formas de trabajo
consensuados, para su aplicaciéon en la fabricacién de productos y en la
prestacion de servicios.

Procesos Técnicos: Es la persona que se encarga de clasificar, catalogar,
indizar, ubicar el cédigo de autor del material bibliografico e ingresar en la
base de datos la informacién ya procesada técnicamente.

Portada: Pagina al comienzo de una obra impresa, que lleva su titulo
completo y, por lo general, el nombre del autor y el pie de imprenta.
Publicacién periédica: Publicacion cuyos volimenes o ntmeros se
suceden en orden numérico o cronolégico, bajo un titulo comtn y en
namero indefinido. Se incluyen aqui los diarios, revistas, anuarios, etc.
Referencia: Reconocimiento que hace una fuente de informacién a otra
fuente; o sea, remisién bibliografica hecha en una fuente de informacién
documental a otra fuente.

Registro: Formato donde se describen los pasos para llevar a cabo una
actividad administrativa y facilitar la operatividad de la misma.

Reporte: son documentos que sirven de soporte para sustentar la
actividad que ha sido realizada.

Revista: Publicacion periddica ilustrada de informacion general no diaria.
Salida: posibilidad de venta de mercancias. Despacho por medio de
transporte las mercancias fuera de lugar donde se encontraban.

Signatura topografica: Signo utilizado para indicar la localizacién de un
documento dentro de una biblioteca. En bibliotecas de libre acceso, la
signatura incluye, como primer elemento, el nimero de clasificaciéon del
documento, complementado por otros recursos que ayudan a ordenarlo y

localizarlo en la sala.

159



Subcampo: Parte de un campo en un registro bibliogréfico legible por
ordenador.

Subtitulo: Titulo secundario que a veces sigue al principal para aclararlo.
Tabla de Cutter: Es un cédigo alfanumérico que tiene la finalidad de
asignarse a los apellidos de autores de documentos

Tesauro: Es un lenguaje indizado que esta formado por palabras que se
utilizan para la asignacién de términos indices a los documentos.

Titulo: Palabra con que se nombre un libro.

Volumen: Unidad fisica resultante de la divisiéon de un libro por razones

materiales.
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ANEXO 2:
AREA DE ACERVO BIBLIOGRAFICO
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AREA DE AUDIOVISUALES Y MULTIMEDIA
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AREA DE PROCESOS TECNICOS
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AREA DE NOVIDENTES
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SALA DE LECTURA
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