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SR THE T

CENTRO DE INFORMACION Y BIBILIOTECA
MACROPROCESO DE GESTION

PROCESO 1 JEFATURA
RESPONSABLE: Duefio del proceso (encargado de su € ecucion o responsable de la misma) Jefe del Centro de Informacion y Biblioteca
OBJETIVO: Describir de manera eficaz la gestion del proceso del Area de Biblioteca, considerando,
una adecuada planificacion, operacion, respuesta, verificacion y seguimiento de las actividades al
interior del proceso, asi como la administracion claray oportuna delainformacion recibiday  |Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos del Centro de Informacién y Biblioteca de la Universidad Andina Simén Bolivar
enviada a todas las partesinter esadas (estudiantes, docentes, coordinador es, director del area,
autoridades de la UASB, usuarios en general, etc.)
ALCANCE: Describir desde dondeinicia e proceso hasta donde termina.el mismo El proceso iniciacon Iaplmlflc_af:lon‘ c_on_tlnuaoon Iaorg_mlz_a:lon‘ Ia_dlreo_(:lopyel ?omrol de las distintas actividades que se llevan a cabo dentro de cada
proceso del Centro de Informacién y Biblioteca de la Universidad Andina Smén Bolivar
SUBPROCESO 1 PLANIFICACION
No. (ORDEN DE A
SECUENCIA ACTIVIDADES (DESCRIPCION DEL DETALLE DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES DOCUMENTOS TIEMPO
ACTIVIDADES) REALIZADA)
Planes de Fortalecimiento I nsitutcional
Planes Operativos Anuales,
Evaluaciénes POA
1 Coordinar |a elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) del Centro de Informaciony Jefe del Centro de Informacion v Biblioteca Directrices de la Direccion General Académica Determinados por la Direccion General
Biblioteca de la Universidad Andina Simén Bolivar Y Levantamiento de necesidades del Centro de Académica
Informacion y Biblioteca
Presupuesto anual asignado por la Direccién Financiera -
Administrativa
Iy - Planes de Fortalecimiento Institucional
) Planificacién de las actividades de cada proceso del Centro de Informacion y Biblioteca . J:; ;’bﬁg“éeﬂ’gsderézgﬁzmgn i’f;'g' 'g;'ctfo s |PranesOperativos Anuaies Variable segtin las actividades
de la Universidad Andina Simén Bolivar e pre . &3y Manual de Procedimientos del Centro de Informaciony |establecidas en los diferentes planes
Informacion y Biblioteca -
Biblioteca
SUBPROCESO 2 ORGANIZACION
No. (ORDEN DE A
SECUENCIA ACTIVIDADES (DESCRIPCION DEL DETALLE DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES DOCUMENTOS TIEMPO
ACTIVIDADES) REALIZADA) _ _
R . L. L - . Jefe del Centro de Informacion y Biblioteca Pl_an_ OreRiArE] ( CaioCalEmELDY
Organizacion de la gjecucion de las actividades del Centro de Informacion y Biblioteca Biblioteca
1 A . Responsables de los procesos 2, 3y 4 del Centro de - Semestral - Anual
segun la planificacion 9 . Informes de evaluacion del POA
Informacion y Biblioteca )
Informes varios
SUBPROCESO 3 DIRECCION
No. (ORDEN DE 5
CasUEEA ACTIVIDADES (DESCRIPCION DEL DETALLE DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES DOCUMENTOS TIEMPO
ACTIVIDADES) REALIZADA)
> . Plan de Fortalecimiento Institucional
;efe (ﬁsg;ngzgerlgégw on ;loiﬁlclgeé‘;tm de Plan Operativo Anual Variable seglin los plazos establecidos
1 Direccion de la gjecucion del Plan Operativo Anua del Centro de Informaciony Ineff)‘:macién bitﬁ ioteca ¥ per Directrices de la Direccién General Académica para cada adctividad en el Plan de
Biblioteca de la Universidad Andina Simén Bolivar S M - InformesalaDGA y a Rector delaUASB Fortalecimiento Institucional y en el Plan
Direccion General Académica ; et - " o :
- R Calendario académico de la Universidad AndinaSimén |Operativo Anual
Rector y autoridades de la Universidad Bolivar
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Direccion de la gjecucion de las actividades planificadas del Centro de Informacion y

Jefe del Centro de Informacién y Biblioteca
Responsables de los procesos 2, 3y 4 del Centro de

Plan de Fortalecimiento Institucional y Plan Operativo

Variable seglin los plazos establecidos
para cada adctividad en el Plan de

2 Biblioteca de la Universidad Andina Simén Bolivar Informacién y Biblioteca ﬁ]?g?lmieégggsai%:mg:sgy S Fortalecimiento Institucional y en el Plan
Personal del Centro de Informacién y Biblioteca y Operativo Anual
SUBPROCESO 4 CONTROL
No. (ORDEN DE A
SECUENCIA ACTIVIDADES (DESCRIPCION DEL DETALLE DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES DOCUMENTOS TIEMPO
ACTIVIDADES) REALIZADA)
Plan Operativo Anual
Verificacion de lagjecucion del Plan Operativo Anual del Centro de Informaciony Je.fe de.' ,Centro delnforrpag ony Biblioteca D!rectr!ces de IaD!recc! Qn Gener.all Acafjeml;a .
1 Biblioteca de la Universidad Andina Smén Bolivar Direccion General Académica Directrices de laDireccion Administrativa-Financiera  [Semestral
Rector y demés autoridades de la Institucion de la Universidad Andina Simén Bolivar
Informes de evaluacion del Plan Operativo Anual
Verificacion de la gjecucion de las actividades planificadas del Centro de Informaciony L6 Cato U EREErY ElE e Informes de actividesd del Centro de Informacion y
2 - L " c . Responsables de los procesos 2, 3y 4 del Centro de oo Semestral
Biblioteca de la Universidad Andina Smén Bolivar Iy o Biblioteca
Informacion y Biblioteca
Planificacion de actividades del personal del Centro de
Jefe del Centro de Informacion y Biblioteca Informacion y Biblioteca
3 Evaluacion del desempefio del personal del Centro de Informacion y Bibliotecade la Jefatura de Personal Reporte de actividades de los funcionarios del Centro de Semestral - Anual

Universidad Andina Simén Bolivar

Direccién Administrativa Financiera

Informacion y Biblioteca
Evaluacién de cada funcionario del Centro de
Informacién y Biblioteca

PROCESO 2

DESARROLLO DE COLECCIONES

RESPONSABLE: Duefio del proceso (encargado de su € ecucion o responsable de la mismo)

Responsable del Area de Desarrollo de Colecciones

OBJETIVO: Describir de manera eficaz la gestion del proceso del Area de Biblioteca, considerando,
una adecuada planificacion, operacion, respuesta, verificacion y seguimiento de las actividades al

interior del proceso, asi como la administracion claray oportuna de lainformacion recibiday
enviada a todas las partes inter esadas (estudiantes, docentes, coor dinadores, director del area,

autoridades dela UASB, usuarios en general, etc.)

Incrementar |as colecciones que forman el Centro de Informacion y Biblioteca mediante la compra, canje, donacion y descarte seglin las necesidades de las Areas

Académicas de la Universidad Andina Simén Bolivar

ALCANCE: Describir desde dondeinicia el proceso hasta donde termina el mismo

El proceso inicia con la seleccion de los materiales bibliogréficos parala adguisicion o descarte segin |as necesidades de las Areas Académicas de la Universidad
Andina Simén Bolivar, continua compra, canje o donacién y termina con el acondicionamiento fisico

SUBPROCESO 1

SELECCION Y ADQUISICION

No. (ORDEN DE
SECUENCIA
ACTIVIDADES)

ACTIVIDADES (DESCRIPCION DEL DETALLE DE LA ACTIVIDAD
REALIZADA)

RESPONSABLES

DOCUMENTOS

TIEMPO

Recepcion de las necesidades de material bibliografico de las Areas Académicas de la

Jefe del Centro de Informacion y Biblioteca

Manual de Procedimientos del Centro de Informacién y

Variable dependiendo de la cantidad de

1 Universidad Andian Simén Bolivar y de los usuarios del Centro de Informaciény Responsable del Area de Desarrollo de Colecciones - ] . X _p . IR L
Biblioteca de la Universidad Andina Simén Blivar Areas Académicas de la Universidad Andina Simén Bolivar Biblioteca de la Universidad Andina Smén Bolivar meterial bibliogréfico solicitado
Requerimientos de |as necesidades de material Vanal_)le depen d'faj do de lacam' dad de
L A . —_ material bibliogréfico que requiere
o . bibliogréfico de las Areas Académicas de la Universidad -
v . S Py } Jefe del Centro de Informacion y Biblioteca . ; 5 - analisis de descarte
Selecciodn de los materiales bibliogréficos para descarte o adquisicion mediante compra, = . Andina Simén Bolivar / Requerimientos de las . - _
2 ] ) Responsable del Areade Desarrollo de Colecciones . AN, . Variable segiin los requerimientos de
canjey donacién 5 - R ) o q necesidades de material bibliogréfico de los usuarios del o P
Areas Académicas de la Universidad Andina Simén Bolivar i) . R materia bibliogréfico de las Areas
Centro de Informacién y Biblioteca de la Universidad . - "
o e o Académicas de la Universidad Andina
Andina Smén Bolivar I p
Simén Bolivar
Manual de Procedimientos del Centro de Informacién y
Biblioteca
Normativa emitida por e Area Administrativa-
. e . . < - Jefe del Centro de Informacion y Biblioteca Financiera Variable seguin la disponibilidad en el
3 R e e Responsable del Area de Desarrollo de Colecciones Requerimientos de |as necesidades de material mercado de |los materiales bibliogréficos

de la Universidad Andina Simén Bolivar

Direccion Financiera- Administrativa

bibliogréfico de las Areas Académicas

Requerimientos de |as necesidades de material
bibliogréfico de los usuarios del Centro de Informacién
y Biblioteca

requeridos
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Canje de los materiales bibliogréficos editados por la Universidad Andina Simén Bolivar

Responsable del Area de Desarrollo de Colecciones

Manual de Procedimientos del Centro de Informacién y
Biblioteca

Variable segiin ladisponibilidad de las
instituciones con las que se tienen

& con otras instituciones con las cuales se mantiene convenio de canje Areas Académicas de la UASB Normativa emitida por la Direccién Administrativa- &_stabl @_d_os conven! 0? de_canj iR
) . disponibilidad de publicaciones de la
Financiera
UASB
Manual de Procedimientos del Centro de Informacion y
5 Recepcién de donaciones de instituciones y personas segin las necesidades académicas  |Responsable del Area de Desarrollo de Colecciones Biblioteca Variable segiin como van llegando las
de la Universidad Andina Simén Bolivar Bibliotecario de Procesos Técnicos Normativa emitida por el Area Administrativa- donaciones de instituciones y personas
Financiera
- . - - Variable segiin nimero de requerimientos
5 Préstamo interbibliotecario con las bibliotecas que se ha establecido convenio Jefatura del Centr,o de Informacion y Blbllotecg Maqual de Procedi rlnlentlos del antro .de,l nformacmn Y |delibros delos usuarios y disponibilidad
Responsable del Area de Desarrollo de Colecciones Biblioteca de la Universidad Andina Simén Bolivar . -
delabiblioteca ala que se solicita
SUBPROCESO 2 ACONDICIONAMIENTO FisICO
No. (ORDEN DE A
SECUENCIA ACTIVIDADES (DESCRIPCION DEL DETALLE DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES DOCUMENTOS TIEMPO
ACTIVIDADES) REALIZADA)

Asignacion de codigo de barras al material bibliogréfico para control interno del Centro

Manual de Procedimientos del Centro de Informacion y
Biblioteca
Normativa para control de bienes emitida por el Area

Variable segiin como llega el material

1 de Informacion y Biblioteca y e Areade Bienes de la Universidad Andina Simén Responsable del Area de Desarrollo de Colecciones - - . bibliogréfico a Area de Desarrollo de
Bolivar Administrativa-Financiera e sar—
Reporte de materiales bibliogréficos ingresados
mediante compra, canje o donacién
Asignacién de nimero correlativo y colocacion de sellos, bandas de seguridad y fichas de gzﬂfegae AREE T B RO C TR ETY Variable segin como llega el material
2 vencimiento de préstamo al material bibliografico que vaaingresar ala coleccion general |Auxiliar del Areade Circulacion y Préstamos X . TP bibliogréfico a Areade Desarrollo de
Registro de materiales bibliogréficos ingresados X
y alahemeroteca ) i - Colecciones
mediante compra, canje o donacién
Manual de Procedimientos del Centro de Informacion y
Asignacién de nimero correlativo, colocacion de sellos y bandas de seguridad alas Biblioteca Variable segin como llega el material
3 monografias enviadas desde |las Areas Académicas de la Universidad Andina Simén Referencista de Servicios Audiovisuales Registro de monografias recibidas desde las diferentes bibliogréfico a Areade Desarrollo de
Bolivar Areas Académicas de la Universidad Andina Simén Colecciones
Bolivar
Envio aencuadernado y posterior asignacién de nimero correlativo, cddigo de barrasy gzﬂfegae AREE T B RO C TR ETY Variable segin como llegan las tesis de
4 colocacion de sellos alas tesis enviadas desde las Areas Académicas delaUniversidad  |Responsable del Area de Circulacién y Préstamo las &reas académicas a Areade

Andina Simén Bolivar

Registro de tesis recibidas desde |as diferentes Areas
Académicas de la Universidad

Desarrollo de Colecciones

PROCESO 3

PROCESAMIENTO TECNICO

RESPONSABLE: Duefio del proceso (encargado de su € ecucion o responsable de la mismo)

Responsable del Area de Procesos Técnicos

OBJETIVO: Describir de manera eficaz la gestion del proceso del Area de Biblioteca, considerando,

una adecuada planificacion, operacion, respuesta, verificacion y seguimiento de las actividades al
interior del proceso, asi como la administracion claray oportuna de lainformacion recibiday
enviada a todas las partes inter esadas (estudiantes, docentes, coor dinadores, director del area,

autoridades dela UASB, usuarios en general, etc.)

Procesar los materiales bibliogréaficos mediante lastécnicas de: catalogacion, indizacién, clasificacion, digitalizacion e investigacion bibliografca, para

ponerlos a disposicion de los usuarios para su consulta.

ALCANCE: Describir desde dondeinicia el proceso hasta donde termina el mismo

El procesoinicia con la catalogacion de los materiales, continua con el establecimiento de términos que describan el contenido, la asignacién de un
numero de clasificacion Dewey y nimero de autor Cutter, la digitalizacién e investigacion bibliogréfica cuando es necesario

SUBPROCESO 1

INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA

No. (ORDEN DE
SECUENCIA
ACTIVIDADES)

ACTIVIDADES (DESCRIPCION DEL DETALLE DE LA ACTIVIDAD
REALIZADA)

RESPONSABLES

DOCUMENTOS

TIEMPO

Investigacion bibliogréfica especializada para acreditacion de carreras de la Universidad

Formulario de requerimiento de bibliografia
especializada por parte de |os coordinadores de

Variable seglin cada bibliografia

1 . o % Jefe del Centro de Informacién y Biblioteca programas. o .
Andina Simén Bolivar Informe de Investigacion Bibliografica especializada requerida
Directrices y formularios del CES
SUBPROCESO 2 TIC
No. (ORDEN DE A
SECUENCIA ACTIVIDADES (DESCRIPCION DEL DETALLE DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES DOCUMENTOS TIEMPO

ACTIVIDADES) REALIZADA)

1 Manejo y control del sistema de gestién bibliotecariay bases de batos del Centro de Jefe del Centro de Informacién y Biblioteca Manuales de uso de sistema de gestion de bibliotecay |Variable dependiendo del requerimiento

Informacién y Biblioteca

bases de batos del Centro de Informacién y Biblioteca

técnico

SUBPROCESO 3

DIGITALIZACION
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No. (ORDEN DE
SECUENCIA
ACTIVIDADES)

ACTIVIDADES (DESCRIPCION DEL DETALLE DE LA ACTIVIDAD
REALIZADA)

RESPONSABLES

DOCUMENTOS

TIEMPO

Digitalizacién de los materiales bibliogréficos de los Fondos Especializados: Afro-

Manual de Procedimientos del Centro de Informacién y

Variable dependiendo de la complejidad

1 Andino, Medios Alternativos, MUsica Clésica Sixto Durén Ballén, Historiade los Referencista de Servicios Audiovisuales . R X . P de procesamiento técnico de cada uno de
L . ! : . Biblioteca de la Universidad Andina Simén Bolivar . S
Movimientos Sociales y Archivo de la Palabra Francisco Davila los materiales bibliogréficos
PP Iy p - . Ny Vi Manual de Procedimientos del Centro de Informaciony |Variable dependiendo de la cantidad de
2 Elaboracion e incersién de carétulas digitales con identificacion de autores, sesion de Responsable del Repositorio Digita Bibliot documentos aings d Repasitorio

derechos y licencias de uso de materiales a subir al Repositorio UASB-DIGITAL

Documentos subidos al Repositorio Digital

Digital

SUBPROCESO 4 CATALOGACION
[oORDENIDE ACTIVIDADES (DESCRIPCION DEL DETALLE DE LA ACTIVIDAD
SECUENCIA REALIZADA) RESPONSABLES DOCUMENTOS TIEMPO

ACTIVIDADES)

Catalogacion de las monografias de las Areas Académicas de la Universidad Andina

Manual de Procedimientos del Centro de Informacion y
Biblioteca

Variable dependiendo de la complejidad

1 o . Bibliotecario de Procesos Técnicos . . de procesamiento técnico de cada uno de
Simén Bolivar Reglas de Catalogacion Angloamericanas, segunda . L
By L los materiales bibliogréficos
edicion, revision 2003
Catalogacion de los materiales bibliogréficos de los Fondos Especializados Afro-Andino, - - Variable dependiendo de la complejidad
2 Medios Alternativos, MUsica Clésica Sixto Durdn Ballén, Historiade los Movimientos  |Referencista de Servicios Audiovisuales Manual EBlrEEEll rlnlent.os i antro .de’l nforr'qacmn Y de procesamiento técnico de cada uno de
: X . . Biblioteca de la Universidad Andina Simén Bolivar ) S
Socialesy Archivo de la Palabra Francisco Dévila los materiales bibliogréficos
Manual de Procedimientos del Centro de Informacién y
Biblioteca . . .
Catalogacion a nivel monogréfico y analitico de las materiales bibliogréficos de las " - Reglas de Catal ogacion Angloamericanas, segunda Vaiable depmdlm’do.de 1 complejidad
3 ; . . Responsable del Area de Procesos Técnicos e i de procesamiento técnico de cada uno de
colecciones: general , referenciay documentos. edicién, revision 2003 . L
I n-qa . los materiales bibliogréficos
Reglas de Catalogacion, edicion nuevamente revisada,
Madrid, 1999
- - Variable dependiendo de la complejidad
4 Catalogacién provisional de los CDs describiendo nimero correlativo, autor y titulo Aucxiliar del Areade Circulacién y Préstamos g:z:feg; Jccel iaicEceleaueel s ey de procesamiento técnico de cada uno de
los materiales bibliogréficos
Catalogacion de las tesis de las Areas Académicas de la Universidad Andina Smén “Bﬂf)ﬂfegae;er?;etjmg:z:i;ﬁggﬁ é':fggl?\?;“’” Y | Varisble dependiendo de la complgjidad
5 Bolivar. Catalogacion de articulos publicados por las Areas Académicas de la Responsable del Repositorio Digital de procesamiento técnico de cada uno de

Universidad Andina Simén Bolivar

Reglas de Catalogacion Angloamericanas, segunda
edicion, revision 2003

los materiales bibliogréficos

SUBPROCESO 5

INDIZACION

No. (ORDEN DE
SECUENCIA
ACTIVIDADES)

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DOCUMENTOS

TIEMPO

Indizacion de las monografias de las Areas Académicas de la Universidad Andina Simén

Manual de Procedimientos del Centro de Informacion y
Biblioteca
Tesauro UASB

Variable dependiendo de la complejidad

1 p Bibliotecario de Procesos Técnicos Lista de Encabezamiento de Materias para Bibliotecas, |de procesamiento técnico de cada uno de
Bolivar L ) oy
tercera edicion, 1998 los materiales bibliogréficos
Lista ARMARC de Encabezamientos de Materia para
Bibliotecas Mayores, 2009
Indizacion de los materiales bibliogréficos de los Fondos Especiaizados: Afro-Andino, Manual de Procedimientos del Centro de Informaciény |Variable dependiendo de la complejidad
2 Medios Alternativos, Musica Clasica Sixto Durén Ballén, Historiade los Movimientos  |Referencista de Servicios Audiovisuales Biblioteca de procesamiento técnico de cada uno de
Socialesy Archivo de la Palabra Francisco Dévila Tesauro especializado UASB Fondo Afro Andino los materiales bibliogréficos
Manual de Procedimientos del Centro de Informacion y
Biblioteca Variable dependiendo de la complejidad
Indizacién de las materiales bibliogréficos de |as colecciones general y de referencia " - Tesauro UASB, Lista de Encabezamientos de Materia ep ot P
3 AN 3 Responsable del Area de Procesos Técnicos - . de procesamiento técnico de cada uno de
Catalogacién e indizacion de los documentos de la hemeroteca para Bibliotecas, tercera edicion, 1998 los materiales bibliograficos
Lista ARMARC de Encabezamientos de Materia para d
Bibliotecas Mayores, 2009
Indizacion de las tesis de las Areas Académicas de la Universidad Andina Simén Bolivar. gllzﬂlé?legae AREE T B RO C TR ETY Variable dependiendo de la complejidad
4 Irjdn;acnon,de articulos publicados por las Areas Académicas de laUniversidad Andina  |Responsable del Repositorio Digital Lista ARMARC de Encebezamientos de Materiapara de prooes_amlenm Fecnllcp de cadauno de
Simén Bolivar - los materiales bibliogréficos
Bibliotecas Mayores, 2009
SUBPROCESO 6 CLASIFICACION
No. (ORDEN DE A
SECUENCIA ACTIVIDADES (DESCRIPCION DEL DETALLE DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES DOCUMENTOS TIEMPO
ACTIVIDADES) REALIZADA)
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Clasificacion Dewey y asignacion de nimero de autor Cutter de las materiales

Manual de Procedimientos del Centro de Informacién y
Biblioteca

Sistema de Clasificacion Decimal Dewey, ediciones 21
(2000) y 22 (2017)

Variable dependiendo de la complejidad

1 bibliogréficos de las colecciones general y de referencia RERETE L RE RN AT 6 AR ES EET B Paraderecho seusael Sistemade Clasificacion Id:spr:\(;leri a ;egfglfgc?;i:gs EEAIEE
Decimal Dewey basado en la 182 edicién con adiciones 9
dela19? edicién
OCLC Dewey Cutter Program
Salida del material bibliogréfico alas salas de consulta después de su procesamiento I v Variable depende de la cantidad de
2 técnico, colocacion de etiquetas con signatura topogréficay verificacion de bandas de Responsable del Area de Procesos Técnicos T G 2lRrzEEaliin CTOSCE (R C S IMETTZEETY material bibliogréfico procesado

seguridad.

Biblioteca

técnicamente

SUBPROCESO 7 NORMATIVA TECNICA
eI 212 ACTIVIDADES (DESCRIPCION DEL DETALLE DE LA ACTIVIDAD
SECUENCIA REALIZADA) RESPONSABLES DOCUMENTOS TIEMPO

ACTIVIDADES)

Levantamiento de informacién con el personal de las diferentes &reas paralaredaccion
de la normativa que guiara cada una de |as actividades técnicas que se realizan en el
Centro de Informacién y Biblioteca de la Universidad Andina Simén Bolivar

Responsable del Area de Procesos Técnicos

Documentos con el levantamiento de informacion de las
areas del Centro de Informacién y Biblioteca

Reglas de Catalogacion Angloamericanas, segunda
edicion, Bogotd, revision 2003

Reglas de Catalogacion, edicion nuevamente revisada,
Madrid, 1999

Tesauro UASB

Lista de Encabezamiento de Materias para Bibliotecas,
tercera edicion, 1998

Lista ARMARC de Encabezamientos de Materia para
Bibliotecas Mayores, 2009

Normas para la gestion de calidad en Bibliotecas SO
9001

Bibliografia especifica sobre los temas tratados

No determinado por realizacion de otras
tareas asignadas en el Centro de
Informacion y Biblioteca

PROCESO 4

SERVICIOS A USUARIOS

RESPONSABLE: Duefio del proceso (encargado de su € ecucion o responsable de la mismo)

Responsable del Area de Circulacién y Préstamo

OBJETIVO: Describir de manera eficaz la gestion del proceso del Area de Biblioteca, considerando,

una adecuada planificacion, operacion, respuesta, verificacion y seguimiento de las actividades al
interior del proceso, asi como la administracion claray oportuna de lainformacion recibiday
enviada a todas las partes inter esadas (estudiantes, docentes, coordinadores, director del area,

autoridades dela UASB, usuarios en general, etc.)

Atender y capacitar alosusuariosinternosy externos parael conocimientoy uso adecuado de los servicios que brinda el Centro de Informacion y

Biblioteca de manera que satisfagan sus necesidades de informacion

ALCANCE: Describir desde dondeinicia el proceso hasta donde termina el mismo

El proceso inicia con lainduccién a los usuariosinternosy externos sobre el uso delos servicios del Centro de Informacion y Biblioteca, la asistencia
técnica personal en caso de ser requerida por losusuariosy €l acceso a distintos materiales bibliogr &ficos que per mitan satisfacer sus necesidades de

informacion

SUBPROCESO 1

EDUCACION A USUARIOS

No. (ORDEN DE
SECUENCIA
ACTIVIDADES)

ACTIVIDADES (DESCRIPCION DEL DETALLE DE LA ACTIVIDAD
REALIZADA)

RESPONSABLES

DOCUMENTOS

TIEMPO

Tutorias individuales y en grupo alos usuarios internos y externos para que conozcan y

Manual de Procedimientos del Centro de Informacion y
Biblioteca de la Universidad Andina Simén Bolivar

Promedio horay media aunque puede

1 puedan usar de manera adecuada todos |os servicios que se brinda en el Centro de Bibliotecaria de Educacion a Usuarios . . M durar més dependiendo de |as necesidades|
iy o Material audiovisual de ensefianza :
Informacion y Biblioteca N ! de los usuarios
Reportes de capacitacion a usuarios
Asistencia a usuarios con capacidades especiales para facilitar su acceso a contenidos de M_an_ual RIATEE I IEHESEE] CERERIeiEEenYy Variable depende de |la cantidad de
material bibliogréfico mediante gestion para el escaneo con reconocimiento dptico de 2Ll materia bibliogréfico solicitado y de las
2 9 . g P P Referencista de Servicios Especiales Reporte de materiales digitalizados . J B Y
caracteresy pueda ser leido por el programa lector de panallas (Jaws). Renorte de tutorias realizadas necesidades de capacitacion de los
Tutorias sobre el uso del programa de lectura para no videntes (Jaws) ep usuarios con capacidades especiales
Actividades de vinculacion con la comunidad. Tours guiédos y recorridos especializados | ., . ) iy ) Manual de Procedimientos del Centro de Informaciony Vaf'ab'e dependlendq delaactivi d?d.
3 Bibliotecaria de Educacion a Usuarios organizada para promocionar |0s servicios|

grupos y Usarios externos

Biblioteca

del Centro de Informacién y Biblioteca

SUBPROCESO 2

CIRCULACION Y PRESTAMO
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No. (ORDEN DE

ACTIVIDADES (DESCRIPCION DEL DETALLE DE LA ACTIVIDAD

SECUENCIA RESPONSABLES DOCUMENTOS TIEMPO
ACTIVIDADES) REALIZADA)
Resp(_)naableq E Prooe_so Gz (.:I,FCU| aan)n YIFREEEE Manual de Procedimientos del Centro de Informacion y
R L . Aucxiliar del Areade Circulaciony Préstamos -
Atencion a usuarios internos y externos en horarios de 08h30 a17h30 en los mostradores - - o Biblioteca L
1 S . iy - ; - . Referencista de Servicios Audiovisuales ] . Diario
de servicio asi como lainduccion de los servicios del Centro deinformacion y Biblioteca | .. R . Registro y reporte de usuarios
Bibliotecaria Educadora de Usuarios :
Calendario mensual de cobertura de turnos
Responsable del Area de Circulacion y Préstamo
Auxiliar del Areade Circulacion y Préstamos
Cobertura de turnos en horario de almuerzo, segiin calendario mensual establecido, para Rgfgrenust_a e OVI.SU aes M_an_ual delfaced i enios dellCariioldelicrpation
L. L S Bibliotecaria Educadora de Usuarios Biblioteca " -
2 atencion a usuarios internos y externos en los mostradores de servicio asi como la 5 . X . Promedio una hora diaria cada persona
R : . L - - o Responsable del Area de Desarrollo de Colecciones Registro de usuarios
realizacién de inducciones sobre los servicios del Centro de informacion y Biblioteca . . — .
Blbliotecario de Procesos Técnicos Calendario mensual de cobertura de turnos
Responsable del Area de Procesos Técnicos
Responsable del Repositorio Digital
Responsable del Area de Circulacion y Préstamo
na . . p . . ABIES Qel Az de.C.| TELEE] 9” y RIS Manual de Procedimientos del Centro de Informacién y
Atencion en horarios nocturnos de lunes a viernes, segtin calendario mensual establecido, |Referencista de Servicios Audiovisuales - ] ]
L S o P . - Biblioteca En promedio dos horasy media cada
3 ausuarios internos y externos en los mostradores de servicio asi como larealizacion de  |Bibliotecaria Educadora de Usuarios X . .
. . S . - . < . Registro de usuarios persona seguiin € turno
inducciones sobre los servicios del Centro de informacién y Biblioteca Responsable del Area de Desarrollo de Colecciones .
. ) P Calendario mensual de cobertura de turnos
Blbliotecario de Proceos Técnicos
Responsable del Area de Procesos Técnicos
Responsable del Area de Circulacion y Préstamo
Atencién los dfas sébados, segin calendario mensual establecido, a usuarios internosy Agx!l|ar de.| Areade Circulacion y Préstamos Manual de Procedimientos del Centro de Informaciony o
L o } X Bibliotecaria Educadora de Usuarios Biblioteca En promedio cinco horas cada persona
4 externos en los mostradores de servicio asi como larealizacion de inducciones sobre los < . X . 7
L - s o Responsable del Areade Desarrollo de Colecciones Registro de usuarios segln el turno
servicios del Centro de informacion y Biblioteca . . P .
Blbliotecario de Procesos Técnicos Calendario mensual de cobertura de turnos
Responsable del Area de Procesos Técnicos
SUBPROCESO 3 ORDENAMIENTO DE COLECCIONES
No. (ORDEN DE
SECUENCIA ACTIVIDADES RESPONSABLES DOCUMENTOS TIEMPO

ACTIVIDADES)

Colocar en las estanterias de las diferentes salas del Centro de Informacion y Biblioteca
los libros consultados en salay devueltos del préstamo a domicilio de lunes aviernes
segln horario establecido

Responsable del Area de Circulacion y Préstamo
Aucxiliar del Areade Circulacion y Préstamos
Bibliotecaria Educadora de Usuarios

Responsable del Area de Desarrollo de Colecciones
Blbliotecario de Procesos Técnicos

Responsable del Area de Procesos Técnicos

Manual de Procedimientos del Centro de Informacién y
Biblioteca de la Universidad Andina Simén Bolivar
Horario parala colocacién de material bibliogréfico

En promedio de una ados horas diarias
por persona, segln €l turno y dependiendo|
de la cantidad de material bibliogréfico
consultado

6de7

Aprobado: 15 de Febrero de 2018

Por: Jefatura Centro de Informacion y Biblioteca
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