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1 OBIJETIVO

Establecer los lineamientos, actividades y actores involucrados en el ingreso de libros a la Universidad
Nacional de Educacién UNAE, con el fin de ampliar las colecciones dentro de la Biblioteca de la Institucidn
y facilitar la informacidn a estudiantes, docentes y usuarios en general.

2 ALCANCE

El presente procedimiento aplica desde que la Coordinacién de Gestién Académica de Grado o la
Coordinacion de Gestion Académica de Posgrado realiza el requerimiento de libros o el usuario
(direcciones académicas, direcciones administrativas, personal administrativo, estudiantes o externos)
sugieren la compra de libros, asi como puede realizar una donacidn o ingresar libros por diferentes
proyectos; hasta que se realiza el ingreso del bien a la UNAE y continla con el proceso de catalogacién en
biblioteca.

3 MARCO NORMATIVO

- Ley Organica de Educacion Superior (2018).

- Modelo de evaluacién externa de las Universidades y Escuelas Politécnicas (2019).
- Estatuto de la Universidad Nacional de Educacién (2016).

- Reglamento Orgénico de Gestién Organizacional por Procesos (2016).

- Reglamento de Bienes de la Universidad Nacional de Educacién (2019).

4 LINEAMIENTOS GENERALES

a) Los lineamientos establecidos en este documento son de aplicacién obligatoria para todos los
servidores de la UNAE relacionados a la ejecucion de este proceso.

b) Todos los aspectos que no se encuentren normados de forma expresa en este documento
deberan ser complementados o suplidos por las disposiciones del marco normativo vigente del
Sistema de Educacién Superior y normativa interna de la Universidad.

c) Elresponsable/duefio del proceso tiene como obligacidn identificar las necesidades de creacion
o actualizaciéon del presente documento y sus relacionados, acorde la gestidn institucional de la
Universidad, e informarlo a la Direccién de Procesos Institucionales y Seguimiento.
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Las dependencias responsables de requerir los libros a la Direccién de Biblioteca, son la
Coordinacion de Gestion Académica de Grado y la Coordinacién de Gestién Académica de
Posgrados, una vez que los Directores y sus docentes hayan revisado sus necesidades de carrera
y de programas de posgrado. Este requerimiento tiene que estar acorde al silabo y a las
necesidades de las carreras.

Todo libro debe ser ingresado a la Biblioteca, ya sea por requerimiento de adquisicion o
sugerencia de usuarios, e inclusive por donacion o derivado de proyectos, siempre y cuando
cuente con pertinencia académica.

En caso de que los libros solicitados, se encuentren agotados, el proveedor remitird a la Direccidon
de Biblioteca un listado de nuevos libros que puedan ser reemplazados para la compra.

Los detalles de como realizar el proceso de compra de los libros, se encuentran en el Manual de
Contratacién Publica de la Universidad Nacional de Educacién, correspondiente a la Direccién de
Contratacién Publica.

Los detalles de como realizar el ingreso de bienes en la Universidad Nacional de Educacion, se
encuentran en el Procedimiento de Recepcion e Ingreso de Bienes e Inventarios a Bodega,
correspondiente a la Direccion Administrativa.

Los documentos de pago finales como facturas, informes, etc., seran remitidos a la Direccién
Financiera.
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5 DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
5.1 CARACTERIZACION
Macroproceso: Soporte Académico Proceso: i?;ﬁ'gtlg: Subproceso: Ingreso de libros Tipo: Habilitante de Asesoria

Establecer los lineamientos, actividades y actores involucrados en la ingreso de libros de la Universidad Nacional de Educacion UNAE, con el fin de ampliar las

Objetivo: . L o . . ., . .
J colecciones dentro de la Biblioteca de la Institucidn y facilitar la informacion a estudiantes, docentes y usuarios en general.
Duefio del | _. . .
Director/a de Biblioteca Cadigo del Proceso: PRO-SAC-BIB-001
Proceso:
Proveedores Entradas/Insumos Actividades Salidas/Resultados Usuarios
-Requerimiento acorde al - .. . . -
-CGAG/CGAP silago -Actividad Inicial: Solicitar a los Directores de -Biblioteca
. L Carrera/Directores de Programa de Posgrado, que ; i .
-Docentes, estudiantes, |-Sugerencia. / g g q -Libros adquiridos. -Docentes, estudiantes,

envien las necesidades de adquisicidn de libros.

L . . ersonal administrativo
-Actividad Final: Ingresar a catalogacion en SGI. P

personal administrativo |-Donacidn.

-Proyectos.
Talento Humano Indicadores Marco Legal Riesgos Operativos
-Direccion de Biblioteca
-CGAG/CGAP Estandar 17: Modelo de evaluacion . -Recursos Econémicos
. ) ) . Los mencionados en el punto 3 del L
-Direcciones de Carrera externa de las Universidades y Escuelas resente procedimiento -Recursos tecnoldgicos
-Direcciones de Programas Politécnicas (2019). P P ' -Libros disponibles
de Posgrados
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7 MATRIZ ACLARATORIA
o DOCUMENTO/REGISTRO
N ACTIVIDADES RESPONSABLE ASOCIADO
POR DONACION
1 | Realizar andlisis previo. Direccion de Biblioteca N/A
LA DONACION ES REALIZADA POR UN DOCENTE
Solicitar a docente que realiza la . y .
2 | donacién que detalle para qué area Direccion de Biblioteca N/A
o carrera es pertinente.
Realizar acta entrega recepcién vy
3 | firman las partes. Continuar con Direccion de Biblioteca Acta entrega — recepcion
actividad N° 33.
LA DONACION NO ES REALIZADA POR UN DOCENTE: Puede ser realizada por otra persona o una
Institucion.
4 | Realizar la revision de pertinencia. Direccion de Biblioteca Acta entrega —recepcion
Realizar el acta entrega recepcidny
5 | firman las partes. Direccién de Biblioteca Acta entrega — recepcion
Continuar con actividad N° 33.
POR PROYECTOS
Ingresar libro a Biblioteca.
6 | NOTA: Debe indicarse que todo libro Direccion de Biblioteca N/A
debe ingresar a biblioteca.
Solicitar analisis de pertinencia del
7 | érea, carrera o el nombre del Direccion de Biblioteca N/A
proyecto.
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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION

Realizar acta entrega recepcién y
firman las partes. Continuar con
actividad N° 33.

NOTA: En caso de contar con
factura, hacer llegar a la biblioteca.

Direccion de Biblioteca

Acta entrega - recepcién

REQUERIMIENTOS DE LIBROS ACORDE AL SILABO

Solicitar a los Directores de
Carrera/Directores de Programas

Coordinacién de Gestidn
Académica de Grado /

Académica de Grado

9 | de P'osgrados, que e.n'v!'e,n las | Coordinacion de Gestién N/A

necesidades de adquisicion de | Académica de Posgrados

libros.

Revisar con los docentes de cada

carrera los libros que sean

necesarios acorde al silabo y remitir

a la Coordinacién de Gestion Directores de Carrera /

Académica de Grado/Coordinacién . Matriz de necesidades de
10 ., L. Directores de Programas .

de  Gestion  Académica de libros (SGA).

. de Posgrados

Posgrados, registrando en el

Sistema de Gestidon Académico, a

través de la matriz de necesidades

de libros.
11 Validar si los libros estan acorde a Coordinacion de Gestion Matriz de necesidades de

silabos y necesidades de carrera. Académica de Grado libros (SGA).

NO ESTA ACORDE AL SILABO
. . Coordinacion de Gestidn Matriz de necesidades de

12 | No considerar libro.

libros (SGA).

SI ESTA ACORDE AL SiLABO

Documento de uso interno controlado por la Universidad Nacional de Educacion




PROCEDIMIENTO

Ingreso de Libros
PRO-SAC-BIB-001

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION

13

Consolidar listado de libros
necesarios y remitir a la Biblioteca,
a través del Sistema de Gestion
Integrado (SIG) de Biblioteca.

Continuar con actividad N° 15.

Coordinacidon de Gestion
Académica de Grado

Listado de libros

SUGERENCIAS DE LIBROS

14

Recibir sugerencias de compra de
libros periddicamente, a través de
la pagina web institucional
(biblioteca.unae.ec) en la opcion de
sugerencia de libros.

NOTA: Las sugerencias puede
realizar cualquier tipo de usuario
(Direcciones académicas,
direcciones administrativas,
personal administrativo,
estudiantes, externos).

Direccién de Biblioteca

N/A

15

Analizar que las sugerencias sean
pertinentes, revisar si se repiten los
libros vy filtrar.

NOTA: Analizar pertinencia implica
verificar si estd acorde al modelo
pedagdgico, libros gratuitos, validar
si son libros o capitulos, comprobar
informacion que existe y sea
verdadera, etc.

Direccion de Biblioteca

N/A

NO ES PERTINENTE

16

Notificar a la Coordinacion de
Gestion Académica de Grado.

Direccion de Biblioteca

N/A

Documento de uso interno controlado por la Universidad Nacional de Educacion
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SI ES PERTINENTE
Remitir a la Coordinacion de
Gestion Académica de Grado /
17 Coordinacion de Gestion Direccidn de Biblioteca N/A
Académica de Posgrados, la
informacion depurada de
requerimientos y sugerencias.
Solicitar validacion a la
Coordinacién de Gestion
Académica de Grado / . . -
18 Coordinacion de Gestion Direccion de Biblioteca N/A
Académica de Posgrados para
iniciar el proceso de compra.
Coordinacién de Gestidn
Realizar validacién de informacion Académica de Grado /
19 ) o . N/A
de libros a comprar. Coordinacién de Gestidn
Académica de Posgrados
NO APRUEBA
Coordinacidon de Gestidn
Académica de Grado /
2 lici j . N/A
0 | Solicitar ajustes Coordinacién de Gestidn /
Académica de Posgrados
SI APRUEBA
21 | Notificar aprobacion a la Biblioteca. Not|f|car'aprobaC|on ala N/A
Biblioteca
22 Irnuar el proceso de compra de Direccion de Biblioteca N/A
libros.
NO SE TRATA DE BASES DE DATOS
Solicitar autorizacion al Rectorado o
23 | a la Coordinacién Administrativa Direccion de Biblioteca N/A
Financiera, de acuerdo al monto.
NO AUTORIZA
24 | Rechaza compra Rectorado o Coordinaciéon N/A

Administrativa Financiera

Documento de uso interno controlado por la Universidad Nacional de Educacion
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SI AUTORIZA
25 | Continuar con actividad N°28. Direccién de Biblioteca N/A
SI SE TRATA DE BASES DE DATOS
26 SoI|C|t.ar au.torlz.acw?n al Consejo Direccién de Biblioteca N/A
Superior Universitario.
NO AUTORIZA
Consejo Superior
27 | Rechaza compra ) o N/A
Universitario
SI AUTORIZA
28 Realizar todo el proceso de Direccién de Biblioteca N/A

Contratacion Publica.

LIBROS SOLICITADOS SE ENCUENTRAN AGOTADOS

29

Solicitar a la CGAG/CGAP el
reemplazo de libros con la lista
remitida por el proveedor.

Direccion de Biblioteca

-Listado de libros sugeridos
por el proveedor.

Revisar listado de proveedor,
realizar reemplazo de libros y

Coordinacidon de Gestidn
Académica de Grado /

-Listado de libros a

compra.

30 | remitir nuevamente a la Biblioteca. N .
Coordinacién de Gestidn reemplazar.
. . R Académica de Posgrados
Continuar con actividad N° 31.
LIBROS SOLICITADOS NO SE ENCUENTRAN AGOTADOS
Continuar con el proceso de . . -
31 Direccion de Biblioteca N/A

32

Una vez finalizado el proceso de
compra, remitir los documentos
finales del pago a la Direccion
Financiera.

Direccion de Biblioteca

Documentos del pago
(Facturas, Informes, etc).

NO SE TRATA DE UN LIBRO ELECTRONICO

Documento de uso interno controlado por la Universidad Nacional de Educacion
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Realizar el proceso de Recepcidn e
33 Ingreso de Bienes e Inventarios a Direccién de Biblioteca N/A
Bodega.
Continuar con actividad N° 34.
SI SE TRATA DE UN LIBRO ELECTRONICO
Ingresar a catalogaciéon en el SGI . ., .
4 D de Bibliot N/A
3 (Sistema de Gestion Integrado). reccion de Biblioteca /
FIN DEL PROCEDIMIENTO
8 INDICADOR

| NOMBRE DEL

- FORMULA DE RESPONSABLE DEL FUENTE DE
No. DESCRIPCION < -
© ‘ INDICADOR SCRIPCIO CALCULO INDICADOR INFORMACION

Adquisicion de
colecciones bibliograficas

. Presupuesto Informe de
e, pertinentes a la malla . . . .
Adquisicion de . ejecutado / Directora de satisfaccion que
1 . curricular de las . . -,
libros diferentes carreras. asi presupuesto Biblioteca respalde la ejecucion
! asignado *100 de la actividad.

como apoyar a la
investigacidn y docencia

El presente procedimiento, ademds de ampararse en los indicadores de gestion de la UNAE, de acuerdo
al CACES y su Modelo de Evaluacién Externa de Universidades y Escuelas Politécnicas, responde al
Estdndar 17: BIBLIOTECAS.

9 GLOSARIO DE TERMINOS

Base de datos: Conjunto de informaciones que esta organizado y estructurado de un modo especifico
para que su contenido pueda ser tratado y analizado de manera rapida y sencilla.

CACES: Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior.
CGAG: Coordinacién de Gestién Académica de Grado.

CGAP: Coordinacién de Gestidon Académica de Posgrados.
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Diagrama de Flujo: Es una representacion grafica de la secuencia de actividades de un proceso.
Dueiio del proceso: Responsable del proceso para que cumpla con su normal desempefio.

Indicadores: Es una herramienta que nos permite hacer un seguimiento en el cumplimiento de los
objetivos, nos permite evaluar el cumplimiento de objetivos y la utilizacién de recursos.

Proceso: Es una actividad o un conjunto de actividades que emplea insumos, les agrega valor y suministra
un producto o servicio a un cliente interno o externo.

Procedimiento: Es un documento en donde se detallan el qué, cémo, cuando y quién realiza las
actividades del proceso.

Requerimiento: Realiza la CGAG, una vez ha consolidado las necesidades de las carreras.

Sugerencia: Se puede realizar por cualquier tipo de usuario (docentes, estudiantes, personal
administrativo).

SGA: Sistema de Gestidn Académica.

SGI: Sistema de Gestion Integrado.

10 ANEXOS

- Matriz de Necesidades de Libros (Con fines de automatizacién).
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