PROCESOS DE
CIBESPAM MFL



INICIO

— ._.__I_._7, N
.
' 1. SOLICITAR REQUERIMIENTOS
L —— |

I

’[ 2. RECEPTAR Y REVISAR LOS REQUERIMIENTOS

G P el
B S ——

3. GESTIONAR CON PROVEEDORES

4. VERIFICAR LAS PROFORMAS

e

( 5. RECEPTAR LAS PROFORMAS DEFINITIVAS

(' S

6. SOLICITAR LA COMPRA Y ENVIO A
| VICERRECTORADO DE BIENESTAR POLITECNICO

7.ENVIAR A RECTORADO

| !

vl ¢SE APRUEBA?
S| J;

T

i -—

9. RECEPTAR BIENES ADQUIRIDOS

[ S

FIN

" ) ESPAMLMFD—_’

R POLITECNICA
( ) DOV i O ANRS WAL FELY LOFE?

&P CIBESPAN
iravion BIBLIOTECA|

Y BIENESTAR POUITECNICO




OIHIALKIG BVISINGD A

T oInglg NOSNELXE

R SR I 30 SOVHOLIHIIDIA

[i¥dS3810 S

22403 v

A g VIS FHOHD =233 e
/OIND3LNOG YOR34NS Y1353 1/ A ) { Nid )

TAINVAST 2/ e —

S0OMINDAY SINIJIG YYLIADTY 6

14N WYdSIAI0 19p B/lopeulpiooD ‘opuInbpe 0oye.BolIqiq [eLR1RW 19 2G1931 T4IN WYJSTEID fie= i i zﬁmmzmmﬂ?} R
uoeW|Y ap einjejar ISP _B/IOpBUIPI00) BYjjS UgdeW|Y 8p 8jar o Jod eppiws ugiodasss ap ebanus ap BjoB BJURIPS|N -'B , i i J
seoljqnd seldwogn :l-H:-:- 5
oJeloueuly ‘ugioisinbpe e| Jesauab esed seagng sesdwo ap ojuawepedaq — >..LL LYEINNY T87 ,-i-.._-......n..n..‘..]
Opelojosy € 29/ NS & e1s9 A elatourUly eAgRASIUILIPY UQI008:] ) & Ejjiwns ‘eidwiod &| egenide opesojoa IS -'g - J--
opelojRy OGYHOLI3Y ¥ ¥YIANT 2
Jejsauaig ‘ugraisinbpe ap osasoud [ap sejusuad SBIOUapIAG sB| U0 asiunbpe e oayeibolqlq |eusiew i
A ugisuax3 ap opeiojoauaoIp OA9NU |9p BISl| Bl PEpUOjne BuiXew e| e eiez|ejoyo Jejseusig A uolsusixg op opesopauBIA -4 f H- -
==TITTT . LveEEnYdy 357 e
(v) olgvo3 L0188 ‘epezjlesl uglisab e| ap osadoid j2 opuelouaping ‘ooyesbolgiq [eusjew i Rl e

14W WYHS3810 [9p (e) Jopeuipioo) | oasnu |ap pepisaoau g Jejsaualg A ugisuaX3 ap opelojoaLBdIA [e gleziieoyo 14N WYdS3gIo 13 -9

OOINDALINO HVISIANIIA 30 OAYHOLOINHIADIA

s210paanoig "001UQNO3[3 024100 IUBIPSLW SBPIqIDa. UDS Jopaanoid |3 Jod seppiwa sewuojoud seT -'g W OIANS A YHdINOD V1 HYLIOITOS 9
e e
"OPEJIDIj0S ojusiuIanbal [e ajsnfe as sew enb euwlojoud e| eIRIpISUOD BS ‘'sopezijoo uajjuanaus )
T4 WYds3glo 95 SOPEI0I|0S SWIBY S0] S0PO} AND e.eleIsuoo seuwsiojoid se epIgIdal ZaA BUN TN WYdSIAID F -4 SYAIINIS30 SYWHOI0Md SV 1 1VLdR03M 5
TSI s
Salopaanold "sewiojold se| ap ugisiws A pepijiqiuodsip ap eynsuoo eAljoadsal e) eied SVINI0J0Ud Sv1 BVOIINEA b ‘
14N WYdS3gIn $210paanold SajUBJaYIP SO| B 00IUQI}YB[S 0BLI0D BJUEBjpaly OPBIAUS S S0.q)| SO| 9p OpEpi|eA opels|| |F -'¢
(1 ojewlog) OhL. -1 - ON
W WYdS3810 ‘Sepeasap ou sauopedlidnp Jeya2 esed oueosiolqiq ugnsab ap BUWAJSIS [3 U2 BsIESIAR) Blagep SIUO03IA0ML NOD HYNOILSIO £
L = $0.Iql| so| ap opelsy| |3 “(olqy | sejueIPNISa G epes Jod Joep o ‘opsjeled Jod ssjueipnisa ap ugioe|qod RS, TR——
dEjhaiield 71 Opueiapisuod) QYALLNYD ‘NOIOVOITENd 30 ONY ‘VINOIQI “WINOLIdZ ‘NOIDIS ‘MOLNY F— e S
A uoisusix3 ap opelojaaaip ‘OTNLJL ‘NES] :owod sooyeiboiqiq sojep uoo SOpPBUCIDI3|as S0Iq) SO| ap Opels) Un T4\ INVYJS3EID | SOLMBINIMINDIE SOT ¥VSIATE A MY 1d393Y 2
opeibsod ap £ esaue) op seuoiooang | B ugipwa opesBsod 8p A elaueo sp ssuolpoalip se| selp ejuien ap owixew ozeld un uzg -z R T S
14N WYdS38I10 'sodjjjjeur saue|d so| ua senb sojxa) owod sopese|osp ugsa anb A 02]UIZPEO. B5jSaWSS |9 | ) |mnﬂzmm.gm“_m:omm UVLIDITOS |
lejsausig US SOPEZ|IAN 133 & UBA anb sooygiBollqiq sojualIlanbal so| 9p OPEISI| [3 OPUBHOIIOS BANEWIIOM) JEjnolI : R
A ugisuapx3 ap opeiojoaliaalp eun opesBisod ap A sesele) ap sauoP28.] SE| B ZoA NS B SB)SS A sejuauilad seiouelsU| SBj B BIBIAUS ) IE_II
opeiBsod ap A elaLeg ap sauoiooang | oye BPEO 3p 019U 3p saw |3 opueidlul 4N IWYAST B 9p 01ED3]0]|qIg UQEBWLIOM| 8p 0JURD |F | GIDINI P
S378YSNOdSIY SY3AV.L SWT 3a NQIDdINOS3a ornid 3a YWv¥ovIa
£10Z/10/11 ‘eysag g 50 /1e1saualg A Ugisualx3 ap ei0j0a11aalp /’3wisng ejowez unkiepy "qud :iod opesiaay
=24 . Eh.whtm“_ T4 WYdST B) ap oleojolqig
L102/40/) | ‘eydey | uodeWIO| Bp ) elopBUIP100Y fB003pPSAjUO SojuES euy ‘Bu) /evalollqig ep (oT85 BI-evTUOg) jouBIqUWEZ SasaIog|IA Jned “Buj :lod opeloqe)g
L0 :ugisiap L :seuibed
*oayeiBoi|qiq [elajew ap uodISINbpY :0saososdqng p—
. 4 : i
e29j0I|qIg 105300.d A
LO'CO'NIA “NinA usng A eangIna “ugioeinoulp | osacoidoroely Z‘-amu \ = ’

obipog uolsesyuap| _

ornid 30 VAVYOVId i




FICHA DE PROCESOS

Identificacion Cadigo

y
}

Macroproceso: Vinculacién, cultura y buen VIN.02.01
ESPAM Vivir.

(2

f

€

Proceso: Biblioteca

Subproceso: Adquisicibn de material

bibliografico.
Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Coordinacién del CIBESPAM MFEL

Tipo de Proceso: Operacional Finalidad: realizar la adquisicién de material bibliografico para
consulta de los usuarios internos y externos del CIBESPAM
MFL.

Objetivo: actualizar la coleccion bibliografica que satisfaga las necesidades de informacion de los
usuarios con base en los planes y programas de docencia, investigacion y difusién de la cultura.

CIBESPAM MFL

Proveedores: Entradas:

CIBESPAM MFL e Libros

Proveedores e Sistema de gestién bibliotecario
Vicerrectorado de Extension y e Proformas

Bienestar e Memorando de la necesidad

Financiero

Rectorado

Clientes: Salidas: recepcion del material bibliografico (libros)

Otros Grupos de Interés implicados: Compras Publicas, Jefatura de almacén

Contenido del Proceso

requerimientos

Inicio del Proceso: Solicitud de Fin de Proceso: Receptar bienes adquiridos

Subprocesos: Actividades incluidas:

e Solicitar requerimientos.

Receptar y revisar los requerimientos.

Gestionar con proveedores.

Verificar las proformas.

Receptar las proformas definitivas.

Solicitar la compra y envio a Vicerrectorado de Bienestar
Politécnico.

e Enviar a rectorado.

e Generar compra

» Receptar bienes adquiridos

Procesos Relacionados:| Actividades relacionadas:
F Catalogacion del materiale  Registro e inventario del material bibliografico
bibliografico. F

Preparada por: Ing. Padl Villacreses Za

Centro de Informacion Bibliotecario de |

Biblioteca/ Ing. Ana Santos Montesdeoca/ Coordinadgr. (E) del 25/07/2018
a ESPAM MFL(@ :

mbrano/ Técnico Integral de | Fecha de terminacion:

Revisada por: PhD. Maryuri Zamor
Extension y Bienestar.
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1. PRESENTAR LAS BASES DE
DATOS Y/O BIBLIOTECAS
VIRTUALES Y SISTEMA EL
SISTEMA ANTIPLAGIO

L:

2_ANALIZAR Y SELECCIONAR LAS BASES
DE DATOS Y/O BIBLUOTECAS VIRTUALES
Y SISTEMA EL SISTEMA ANTIPLAGIO

h 4

3. SOLICITARA
PROVEEDORES LAS —ﬁ
PROFORMAS
4 ENVIAR LA SOLICITUD DE
COMPRA A
VICERRECTORADO DE
BIENESTAR POLITECNICO

6. GENERAR COMPRA

7. RECEPTAR
SERVICIOS
ADQUIRIDOS

L aal ool

ESCUELA sup L h
& 4 AGROPECUARIA DE 5&%&&?&';‘%&?{'&5“2

&5k, % CIBESPAN
extension BIBLIOTECA

¥ BIENESTAR POLITECNICO

[(’\ ESPAMMI =L




LN

OIINIIINO vy53ns -

14N WVdS381D
130 V/40AvYNId¥O00
NZOVWTY 3d vanLlv43ar

‘oplinbpe oioinles (8 aqios. 14N WYdS341D [ep e/iopeulpioo) e|/je
ugoew|y ep ajer |8 Jod epiiws ugdsocas ep ebaijus ep ee sjuBIpa -/

Sv2IN8nNd SYddnoo

‘ol0IABS |8p ugloisinbpe e Jeseush

OY3IONYNI

0avHOLO3Y ejed seolqnd sesdwo) ep ojuswepedsq B zeA ns e ei1se A essoueul4
BABJISIUILPY UQiooalI] B| B Ejjjwns ‘Bidwod e| egenide opelioos. IS -9

oavy0103y -
HY1S3INIIG A NOISNILXT "Bidwod ep pnyioi|os g| pepliojne
30 OQVHOLOIHYIDIN | BUIXBW B B BIEZIEIOYO Jejseusig A ugisuslxg ep OpeJIOJOBLSOIA -G
‘lejsaualg

4N NYdS3810

130 Y/H0AvYNIdH00D

A uogisueix3 ep opelojoBLIBOIA [op UoEeqo.de BAljoadsal E| eled eidwod
8P PepIssoaU e glez|ieal 14N INVJSIFID 19p B/JopeuIpioo ey/|T -

S3H0A33IA0Nd
14N WvdS3810

‘SEpPBUDIJ08|es
opis uey enb oibejdiue ewsisis A sejenuIA sea810qIq O/A solep ap saseq
Se| ep sew.ojoid se| saiopsanoid so| B BIRI0I0S 14N WvYdS341D 13 -¢

NOIOVOILSIANI
30 NOIOVYNIGHO0D
-VOINIAYOY TYHaANID
NOIDVYNIO¥00D
-4V1S3N3ig
A NQISNILX3
30 0OAYHOLOIHYIDIA
- 14N Wvds3gin

‘'olbe|diue ewsysis 9 A S8|enuIA
sedejol|qlg o/A sojep ep seseq se| Ueleuoiodses A ueiezijeue ugloebisanu)
8P UOIDBUIPJOOD B| A Eedlwepedy [BJeUSS) UQIBUIRIOOD ‘uoisuslxg ep
OpEJOjO8.ISDIA ‘0DIWSPEDY OPRIOIDBLBDIA [@ UoS TN WvdS381D 13 -2

T4N WYdS381D
-S3H0d33N0Hd

‘uolonisul | ep sojus|wlienbal so| e 8seq us oiBe|diue ews)sis
A sejenyuin seosjolqlq o/A sojep ep saseq ep sejsendoid se| eiejdedal
OUe Bpeo sp OzJew op sew [o Ejsey owixew “J4N WVJISIGID |3-'L

N

3q

vJI3101791g
\ WYds3g

w 3907 X1134 v javvY 5
—+-YOINDILTOd mo_qumm_mﬁumm“

AN WVIS

LLF

ISN3LYX

SOVHOI DT, |

Lo

DS3 ff
\

ooy

(3

SERECIQNS
w..qlmm.nonmw.ﬁ,ﬂu

S3T9VYSNOdS3N

ornid 3d VAVYOVIA

£10¢/20/1) eydad

elowez unAie "qud :iod opesiaay

£10¢/20/1 ) ‘eyded

Sr=r=a
sbjues euy Bu| /ed3101qig @

1seysauslg A ugisuaix3 ap eiojoeLedIp / BN ‘awisng
7 1IN INVdS3 €] 3p 01e0810][qlg UIOBWLIOU 8P 0USD) (3P (3)
PlesBsjul 0ojuog | /ouelgwey sesaidelip [ned ‘Bu) :od opeloqge|3

L0 :uQISIapn L ‘seulbed
"olbejdiue ewajsis |2 A sojenpiA
seoddjol|qiq o/A sojep ap saseq ap UQIDEAOUR) O uoloisinbpy :0sa201dgng
ea9j0iiqig 10s8201d
20O 'NIA “JIAIA uanq A ein3no ‘ugloe|NoUIA :0saooudouoey
obipos ugloeayRUIP|

ornid 3d YAY¥ovIa

WVds3 "




< @‘n)

—=

VICERRECTORADO DE

EXTENSION

% xtenS|on é

\ ESPAM

f =
\ ¥

FICHA DE PROCESOS

Identificacion Cdédigo

Macroproceso: Vinculacion, cultura y buen| VIN.02.02

Vivir.

Proceso: Biblioteca

Subproceso: Adquisicion o renovaciéon de
bases de datos y/o bibliotecas virtuales y el
sistema antiplagio.

Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Coordinacion del CIBESPAM MFL

Tipo de Proceso: Operacional

Finalidad: realizar la adquisicién y/o renovacién de bases de
datos y/o bibliotecas virtuales y el sistema antiplagio.

Objetivo: Poner a disposicién de la comunidad politécnica de acuerdo a oferta académica,
bases de datos digitales con informacion cientifica y especializada en todas las areas del

Vicerrectorado de Extension y
Bienestar
Financiero
Rectorado

conocimiento.

Proveedores: Entradas:

CIBESPAM MFL o Bases de datos
Proveedores e Proformas

Memorando de la necesidad

Clientes:

CIBESPAM MFL

Salidas: servicio de bases de datos y/o bibliotecas virtuales
y el sistema antiplagio.

Otros Grupos de Interés implicados: Compras Publicas, Jefatura de almacén

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso: Presentar
las bases de datos y/o
bibliotecas virtuales y sistema
el sistema antiplagio

Fin de Proceso: Receptar servicios adquiridos

Subprocesos:

Actividades incluidas:

e Presentar las bases de datos y/o bibliotecas
virtuales y sistema el sistema antiplagio.

e Analizar y seleccionar las bases de datos ylo
bibliotecas virtuales y sistema el sistema antiplagio.

e Solicitar a proveedores las proformas.

* Enviar la solicitud de compra a vicerrectorado de
bienestar politécnico.

e Enviar a rectorado.

¢ Generar compra

e Receptar servicios adquiridos

» Procesos Relacionados:
Reportes y estadisticas

Actividades relacionadas:
¢ Recepcién por correo electrénico de estadisticas de
acceso a las bases de datos

Preparada por:
Integral de Biblioteca/

Ing. Paul Villacreses Zambrano/ Técnico
Ing. Ana Santos Montesdeoca/

‘&' ). del Centro de, Info mac:o ibji a
L LS

Fecha de terminacion:
25/07/2018
de

EWaryuri

Buenestar

ESPAM

Zamora Cusme/ V’ ora de
L= [

Fecha de revision:
13/08/2018

X

BIBLIOTEC/»’

Y DDENESTAR POUTECNICO

AN
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1. SOLICITARLAS PROFORMAS A PROVEEDORES

2 ANALIZAR PROFORMAS

} NO

3.GENERAR LA SOLICITUD DE COMPRA

\_—//l/-”_\

4 ENVIAR LA SOLICITUD DE COMPRA A
VICERRECTORADO DE BIENESTAR

&SE APRUEBA?

B

5ENVIAR A RECTORADO

¢ SE APRUEBA?

+Q

6. GENERAR COMPRA

y

7. RECEPTAR BIENES ADQUIRIDOS

'
( FIY A\ ESPAMMIFIL

=i \& /) ESCUELA SUPERIOR POLITECNIC
N2 AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOM:

&=z, V' CIBESPAM
Sy BIBLIOTEC!

Y GIENESTAR POUTECNICO
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FICHA DE PROCESOS

Identificacién Caédigo

ESPAM

Macroproceso: Vinculacion, cultura y buen vivir. VIN.02.03

T
"Eh

Proceso: Biblioteca

Subproceso: Adquisicion de  mobiliarios,
productos tecnoldgicos y materiales de procesos
técnicos.

Versién: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Vicerrectorado de Extension y Bienestar

Tipo de Proceso: Operacional

Finalidad: realizar la adquisicién de mobiliarios, productos tecnologicos
y materiales de procesos técnicos.

Objetivo: dotar de materiales y bienes n
internos y externos del CIBESPAM MFL.

ecesarios para brindar una atencioén eficaz y adecuada a los usuarios

Proveedores:

CIBESPAM MFL

Proveedores

Vicerrectorado de Extensién y Bienestar
Financiero

Rectorado

Entradas:
Proformas
Memorando de la necesidad

Clientes:

CIBESPAM MFL

Salidas: recepcion de muebles de oficina, productos tecnolégicos y
materiales de procesos técnicos.

Otros Grupos de Interés implicados: Com

pras publicas, Jefatura de Almacén

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso: Solicitar las
proformas a proveedores

Fin de Proceso: Receptar bienes adquiridos

Subprocesos:

Actividades incluidas:

Solicitar las proformas a proveedores.

Analizar proformas.

Generar la solicitud de compra.

Elaborar el cuadro comparativo.

Enviar la solicitud de compra a vicerrectorado de bienestar.
Enviar a rectorado.

Generar compra

Receptar bienes adquiridos.

*® ¢ o & o o o

Procesos Relacionados; Codificacion
de muebles de oficina.

Actividades relacionadas:
» Registro e inventario de muebles de oficina.

Preparada por: Ing. Paul Villacreses Zambrano/ Técnico Integral de
Bibliotecal Ing. Ana Santos Montesdeocal/ C
Informacién Bibliotecario de la ESPAM MFL

Fecha de terminacion:
25/07/2018

Bienestar.

Revisada por: PhD. Maryuri Zamora Cusmé/ Vicerrectora dg

Fecha de revision:
13/08/2018

2\ ESPAMMIFIL

\_1 AGROPECUARIA DE MANABI MANUEEL FELIX LOPEZ

&= 5, VCIBESPAN

VICERRECTORADO DE

EXTENSION

¥ BIENESTAR POLITECNICO

}ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA

BIBLIOTECA




( INICIO )

N

l 1. REVISAR LA LISTA|
| ENELSISTEMA |

| 2 INGRESAREL |
J
|

ZEXISTE EL MATERIA

NUMERO DE S| BIBLIOGRAFICO EN EL NO
| INVENTARIO | SISTEMA?

’ 3. ACTUALIZARY
| VERIFICAR LOS
f DATOS

|10 ELABORARLA

| 4. CONSULTAR RY |

ASIGNAR LA
CLASIFICACION

!
5 CONSULTARY |
| ASIGNACION DE |
comeo DE AUTOR |
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9. VERIFICAR LOS :
; DATOS DEL |
9 MATERIAL !
- BIBLIOGRAFICO |

. 2

ETIQUETA '«

R POLITECNICA
Eggagfé&uliggsﬂi?bl MAHUEL FELIX LOPEZ |

[\ ESPAMMIFIL|
@

=71, ¥ CIBESPAM
BIBLIOTECA

”L

N
Vi c.mRE(.mI(Al o I)E

EXTENSION

STAR POLITECNCO




V231017818 NOEG

VIOldvOo3.Lolngld

AYdS3a0 % == |

23407 X134 1300NYI 1SYNYI 30 sm%vu&oma,\
YOINDZIITOd ¥O3dNS V13anos3 \ JJ

LTNINVES T \&

(z ojewo) jeoxg
80IO HOSO.OIN US BAjOdSal Blanbie E| Jelogejs B epedold eg -gl

YiOoldvo3a.1011g1d

‘epienB os A sopesaibul sjuslueios.I0d Ugisa oolribol|qIq [BLSTEW
[op sojep sof enb olieoslol|qlq UolSaB ap BLUSISIS [© US BOUUSA oS -6

V/OldyD3.Lolnald

"olIB28}01|qIq Uol}sab ap eLS]SIS |2 B}IDIj0S
anb sojep seLwsp SO| UoD 'OLBJUSAU| BP 0JAWINU O WS} | ebaibe ag -'g

Y/OlRVYO3LOITg18

‘ooljelbollqiq |euajeL [op saAelo seugejed o seolpu) so| uesalbul ag -/

V/Ooldvo3.Longlg

‘oueosjolglq uoseh
ap ewsjsis |2 apid anb sejeuciodo A sofl} sodwes soj uesalbul ag -9

"0UB03}0l|qIq UoHSab ap ewsisis |2 us eubise es
Jopny obipgo |9 ofien| TISHNC/SEIUSILIBIISY/IE WO TGI0JUN A7 diy

v/ioINYo3Longlg UoIooadIp ] B opuesaibul
‘ooyesBolaig [eusiew (ep |edioulid Joine |ap opijede [ap oougWNUERE

ofiipgo |8 s enb wioqueg-1aynD 0bIpoo |ap EelNSUOD B| BZIES) BT -G

"BLUS)SIS |2 US BUBISE 85 A 'Aemaq] |ewioa( uoelISE|D 8p

v/iolgvo3Lonaig BUIRJSIS [8 US 0ig| [op UIDBDIfISEID B| BYNSUCD 85 oban| ‘uoioeboleien

ap oJis1Ba. oABNU UN B2ID o5 ‘odleIBolgIq [BUSIEL |8 2)SIX2 OU IS -}

ViOldvo3.Lolngalg

"0lE22]0l|qIq
uosab ap ewsjsIs @ U sojep SO| UBdlUBA A UEZI|EnoR 8s ‘ofanT -'¢

VIOIdvo3 .Lolnglg

"OLIEJUSAUI 8P 0JBWINU |2 BS81BUI 85 '0lIED2}0IgIq
uonseb ap ewsjsis |9 Ue ooyesboliglq |eUBlEW (o BiSIXe BA IS -7

YIOIdYo3L10l18ig

'o0LE03}0!|qIq UolSeB BLISISIS (3 UR UDISIARL B| JEZI|ES)
lapod jse A oasnu ooyeiBoljgiq [eUsiewW [8p OLBIUSAUI o OUBLU B JaUS)
399p (&) oleoslol|qiq | ‘upioebojeiep ap 0sao0id (8 LD Jeliul Bied - |

Nid |

— v.13N0113
| V1HvH0ayT3 04

-—

ou_u?.moo_._m_m
VIV
130 s01va

507 HyI4R3A 6

O_mq.hzm_):_ |
30 OH3NNN
13 UYSIHONI .m )

(V=T
130 NODYZIONI
V1 HVNOISY £

S3TWNOIOHO
A SOrMd S0dIVD
SOTUYSIHONI ¢

A

| ¥O1NY 30 091000 [ sowa
30 NOIOYNOISY SO7 WOIAA
A WY LI0SNOD § A %N_._%Bq 3

| HODYOLISVID

Y1 UVROISY TrOMTI/Nﬁ_:_ ooldvdsonas W.v|_alv_ 30 O¥3NNN

\ /..;il.i:
A snasss N o_zqzmé_ .ﬁ
i

} mﬁ._:mzou w W33 318K 3

“““ | | | 73wvs3von 2
.

i

YWALSIS 13 N3
VISV YVYSIASY |

T

i

( oom )

\

SIT1GVSNOdSIY

L102/20/1 1 *BYI34

orn14 3d VAYN9YIQ

SY3yvYL Sv13
N f P> esaueg

UoISUa)X3 8p BI0J0B.LIL0IA / ‘BN "awisng elowez Inkiel ‘qud :Jod opesiray

= A - 14N WVJST Bl 3p olieosjoliaig
L102/20/1 | *eYydad | ugloew.loju| ap' oija ) BIOPEUIPIOOD /BIOBPSAIUOI SOBS EUY .a%ﬁ&& 00JUDR| jouBIqUIBZ S3SAIOE||IA [NEd “Bu| :lod opeloqge|g
10 ‘ugIsiap L/L :seuibed
ooleiBolqiq [elsjew ap ugioebojejen :osasoidgng il : NWJ \
"e09101|q1g 10592014
0 20 NIA “JIAIA uang A einjna ‘ugIoenaulA :osasoidoioepy ZJ\Qmu -
0B1poS uQIoEILHUBP]
ornid 3d YWvyoviIa




FICHA DE PROCESOS

Identificacién Cédigo

-~

(e

\
i

ESPAM .

Macroproceso: Vinculacién, cultura y buen VIN.02.04

vivir.

Proceso: Biblioteca.

Subproceso: de material

bibliografico.
Version: 00

Catalogacién

Responsable del Proceso/subproce

so: Vicerrectorado de Extension y Bienestar

Tipo de Proceso: Operacional

Finalidad: realizar la catalogacion del material bibliografico (libros,
revistas, trabajos de titulacién)

Objetivo: poner a disposicion de lo
para sus funciones académicas y d

s usuarios del CIBESPAM MFL el material bibliografico necesario

e investigacion.

Proveedores:

CIBESPAM MFL

Direccién de Tecnologia

Unidad de Produccion de Software

Entradas:
e Pc
e Material bibliografico
e Sistema de gestion bibliotecario
e Microsoft Office Excel
e |Internet

Clientes:

CIBESPAM MFL

Salidas: material bibliografico catalogado y a disposicion de los
usuarios.

Otros Grupos de Interés implicados:

Usuarios.

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso: Revisar la lista
en el sistema

Fin de Proceso: Se procede a elaborar la etiqueta respectiva en
Microsoft Office Excel.

Subprocesos:

Actividades incluidas:

Revisar la lista en el sistema

Ingresar el ndmero de inventario
Actualizar y verificar los datos

Consultar y asignar la clasificacion
Consultar y asignacion de coédigo de autor
Ingresar los campos fijos y opcionales
Ingresar los campos fijos y opcionales
Ingresar el nimero de inventario

Verificar los datos del material bibliografico
Elaborar la etiqueta

® & o ¢ o o o o o

Procesos Relacionados:
Preparacion fisica del material
bibliografico

Actividades relacionadas:
Imprimir etiquetas
Pegar etiquetas y codigos de barra
Proteger etiquetas
Ingresar el material a las estanterias

Preparada por: IngPaul Villacreses Zambrano/ Técnico Integral | Fecha de terminacion:

de Biblioteca/ Ing. Ana Santos Montesdeoca/ Coordinadara
nacjon Bibliotecario de la ESPAM MFL(R

d

VICERRECTORADO DE

EXTENSION

¥ BIENESTAR POLITECNICO

25/07/2018
~

e ; f_%ryun Za
0 RIA Mﬁﬁgﬂﬁsui

Fecha de revision:
13/08/2018

sk 6|
v CIBESPAM
BIBLIOTECA

o

&




AGROPECUARIA DE MANAE! MaL!

f(x ‘ s
\ /ESCUELA SU
= -

FJEQEOR P" J'

h o

V\CERRECTOPADO DE

EXTENSION

Y BIENESTAR POLITECHICO

1
- -,. ot

1

CIBESPAMY CIBESPA | CIBESPA [ CIBESFA [ CIRESPA [CIBESPAM[CIRESPAM] LIBESPA | CIBESPA | CIBESPA |CIBESPAM] CIRESFAN
MFL MFL MAL MFL ML MFL MFL MEL MFL MFL MFL
G30.72 | 63227 | 635.22 | 635.22 | 633.22 | 57709 | 378.001 | 378.001 | 378.001 | 378.001 | OOG.GE3
CBsa | CBia | CHSS | CBMS | C6S5 | B352 | EST7 | EST7 | ESTT | ES77 | wasp
207 200 | 207 | 207 | 2017 | 2018 206 | 2006 | 206 | 2006 | 2009
il £j. 2 £j. 3 B4 | B3 Ej. | Ej. 1 k.2 3 | F4 £j. 1 . . 2
LCIBESPAM| CIBESPA | CIBESPA | CIBESPA | CIBESPA |CIRESFAM|CIBESPAM| CIRESPA. EIBE&T A | CIBESPA | EIBESPAM| CIBESFAM |CIBESPAM
MFL MFL MFL MFL MFL MFL MFL MFL MFL MFL MFL MFL
6.3 | G1 1 B | G1 ) G| 61 | G1 ) 61| 61| g1 | §2 | g1 | g2
CIBESPAM{ CIBESPA | CIBESPA | CIBESPA | CIBESPA |CIBESPAM|CIBESPAM] CIBESPA CIBESPA | CIBESPA |CIBESPAM| CIBESPAM | CIBESFAM
MFL MFL MFL MFL MFL MFL MFL MFL MR MFL MHL MFL MFL
A A O A - T TR TR TR T TR TR T
B ’ia £



INICIO

e

1. IMPRIMIR LAS ETIQUETAS

B

v
|
|
2. PEGAR LAS ETIQUETAS Y CODIGO DE
! BARRAS
!'
E i
A 4

_i

3. PROTEGER LAS ETIQUETASY SELLADO

4.INGRESAR EL MATERIAL A ESTANTERJAS |

|
i
|

; v .
"/V : b9
{ FIN }
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AGROPECUARIA DE MANAB! MANUEL FELIX LOPEZ

&\w CIBESPAM

extension BIBLIOTECA

¥ GIENESTAR POLTECHICO




NOISNAL

va3longlg Nois

Wvds3gly, € <
WO i

Y/Oldvd31017819

u..
o X R Y TSRV 30 VgV 334000V =

YOIND3LIOd ¥ORIFNS ¥iaNosa 7 4

UANVES T \& /|

‘BLISJUEB)SS B| UD
ugloeaign eAosdsal ns e ooyelbolqiq [eLsew [e esaibul as sjusWeuUld -

V/Oldvd31017dig

‘04ql| |8p |ejuoly epiog
|o us A euiBed esswud g| ep oipaw us T4IN WYdS3810 19p ojles [@ Bo0|02
s £ 'eniseype ejuIo Uoo sejenbie Bl 8p uoIdosjo.d el ezijeal as ‘0BenT -'¢

V/0ldvd3.L101181g

‘epepod e| ap ojuep Jod seueq sp oBIpoo |e A ooyesBolqig |euseW
[ep epeynod g| us o owoj | Us sejenbie se| ebad (e) ouessoNqiq |3 -2

V/OIdvd310I17819

‘oolelBoliqiq [eusieW [9p UQEDYISE[D
B| U0O sejenbys se| ep uoiseidul B| Ezieal (B) oueosjolqiq |3 -

NI )

Voo

AT H I L
13 HeSIHUDNI +

| oaw3s :
A SVIINDLI |
| SY1¥3D3108d €

i

i

{ i
{ SwiHdIANYLST !
|

_

| SvHYYE 30 0DIKa0D
! A SWIINDIL3 .
| svi¥w®3d T

1

SY13MDIL3
ST HIWIEdNL T

~ T e ™,
{ CIDINI )

N,

S379VSNOdSIH

22 ___—~SYSRIVESY1 3d NOIDdINOS3a

Orni4 30 YAVESYIG

2102/0/1 1 ‘eyoad

. [ YIS B2 e [risaua

UoIsusIx3 ap eJojoa.Le0IA / B “ewsn) elowez Linkiepy ‘qud ziod opesinay

2102/20/L 1 reydag

=

%Mﬁﬁ sojueg euy ‘dmtc_

/E38)0l|q1g ep [elbey

14N IWVYdS3 B ep oledejoliqig uQioBwIou| ep opue) [ep (3) elopeuipioo)
OOlUO9| /oueiquiez sesaloeliA [ned ‘Buj :od opesogelg

L0 ugisiap Ll :seulbed
ooyeiboliqiq jelisjew jop ealsly uoioesedald :0s@20uadqng
‘eoajolqlg :0s2201d ¥ : Mo p NNJ,.
SO'CO'NIA "JIAIA uang A einyind ‘ugioenouIp :0saosoudosoep _ Z<Q u L=
obipo) ugIdeOyRUSP]

ornid 3a YAvYOvIa




FICHA DE PROCESOS

Identificacion Cédigo

)

i
i y

i

ESPAM

¢

f
\

i
..

\

Macroproceso: Vinculacién, cultura y buen
vivir.
Proceso: Biblioteca.

VIN.02.05

Subproceso: Preparacién fisica de material
bibliografico

Version: 01

Responsable del Proceso/subproce

so: Vicerrectorado de Extension y Bienestar

Tipo de Proceso: Operacional

Finalidad: realizar la preparacion fisica del material bibliografico

(libros, revistas, trabajos de titulacion)

Objetivo: poner a disposicion de lo

§ usuarios del CIBESPAM MFL el material bibliografico necesario

para sus funciones académicas y de investigacion.

Proveedores: Entradas:
CIBESPAM MFL ¢ Pc
Vicerrectorado de Extension vy ¢ Material bibliografico
Bienestar e Microsoft Office Word
Rectorado e Hojas A4
Financiero e Impresora
e (Codigos de barra
e Cinta transparente
Clientes: Salidas: material bibliografico perchado y a disposicion de los

CIBESPAM MFL

usuarios.

Otros Grupos de Interés implicados:

Usuarios.

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso: Imprimir las Fin de Proceso: Ingresar el material a estanterias
etiquetas
Subprocesos: Actividades incluidas:
e Imprimir las etiquetas
» Pegar las etiquetas y cédigo de barras
« Protegerlas etiquetas y sellado
» _Ingresar el material a estanterias
Procesos Relacionados| Actividades relacionadas:
Catalogacion del materiale Elaborar la etiqueta
bibliografico W/ r

Preparada por: In

%}f’éur Villacreses Zambrano/ Técnico Integral
de Biblioteca/ Ing”"Ana Santos Montesdeoca/ Coordinadora
del Centro de Informacién Bibliotecario de la ESPAM MFL

Fecha de terminacion:

) 25/07/2018

Revisada por: PhD. Maryuri Zamormicermctor% del
Y

Extension y Bienestar.

Fecha de revisién:
13/08/2018

—4F v

ESPAMMI 1L

OR POLITECNIC/.
Eg%ggéi?\miggsﬁk\u MANUEL FELIX LOPET ,

0

< CIBESPAM |
BIBLIOTECA

VICERRECTORADQ DE

EXTENSION

L ¥ BIENESTAR POLITECNICO
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( INICIO )
- _ L
1. EVALUAR EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

'

2. SEPARAR EL MATERIAL A DESCARTAR

!

| 3. LEVANTAR EL ACTA

L]

]
i

-

{ 4. ENVIAR EL MATERIAL A VICERRECTORADO DE J
{ EXTENSION Y BIENESTAR
-* |

—

1 FIN )

i
|
|

S o o 2
7o ESPAMNVIEL|
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA |
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FICHA DE PROCESOS

Identificacion

Cadigo

ESPAM

f,qh

—~

Macroproceso: Vinculacion,

vivir.

cultura y buen VIN.02.06

Proceso: Biblioteca.

Subproceso: Descarte

bibliografico

del material

Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Vicerrectorado de Extension y Bienestar

Tipo de Proceso: Operacional

Finalidad: realizar el descarte del material bibliografico (libros,
revistas, audiovisual, publicaciones periédicas entre otros)

estado para permitir su crecimiento

Objetivo: fortalecer el acervo bibliogréafico retirando lo que ya no es de utilidad o se encuentra en mal
y renovacién con la llegada de nuevos materiales.

Proveedores:

CIBESPAM MFL

Vicerrectorado de Extension y
Bienestar

Entradas:
Pc
Material bibliografico

Clientes:

CIBESPAM MFL

Salidas:

Material bibliografico que no deben ser reemplazados.
Material bibliografico que deben reemplazarse por ediciones mas

modernas.

Material bibliografico para

encuadernarse un libro si con el costo de este se puede comprar

otro ejemplar).

Material bibliografico para ser vendidos.
Material bibliografico para ser descartado (desechados).

ser encuadernados (No debe

Otros Grupos de Interés implicados:

Usuarios.

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso: Evaluar el Fin de Proceso: Enviar el material a vicerrectorado de extensién y
material bibliografico bienestar
Subprocesos: Actividades incluidas:
e Evaluar el material bibliografico
e Separar el material a descartar
e |evantarel acta
e Enviar el material a vicerrectorado de extension y bienestar
®» Procesos Relacipnrados;| Actividades relacionadas:
Restauracion riale Solicitar la restauracion
bibliografico.

Preparada por: Ing;
de Biblioteca/ Ing.

Villacreses Zambrano/ Técnico Integral
na Santos Montesdeoca/ Coordmad
del Centro de Informacién Bibliotecario de la ESPAM MFL

Fecha de terminacion:
25/07/2018

Revisada por: PhD. Maryuri Zam
Extension y Bienestar.

A

orm 4 ?Vlcerre

Fecha de revisién:
13/08/2018

) ESPAMLT\ZI?L

ESCUELA SUPERIOR POLITECNIC/.
AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

~ CIBESPAM
BIBLIOTECA

VICERRECTORADO DE

EXTENSION

¥ BIENESTAR POLITECNICO
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA

\W AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ Eﬁ.TEnNS;IPE blBLl(;TECA
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FORMATO 3:

ACTA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO QUE NO DEBEN SER
REEMPLAZADOS

De conformidad entre el CIBESPAM MFL vy el Vicerrectorado de extensién y
bienestar se levanta el acta de libros que no deben ser reemplazados, los
mismos que son considerados clasicos y que fortalece el acervo bibliografico
de la institucion, libros que se detallan a continuacion:

CANT TITULO AUTOR ANO ISBN

Botanica. Introduccion
a la biologia vegetal. Rost, Thomas L. 1985 968181715X

1

b

(”"g—f?\i E.SPAM m

\HI? /J ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
».asa,

AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

= ¥ CIBESPAN
E?E“T"Ecﬁ’s“?’éﬁ BIBLIOTECA

ENESTAR POLITECNICO
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& _// ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA ' EXTENG OGN s
E’l AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ ?ﬁng}IQN BIBLIOTECA

FORMATO 4: ACTA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO QUE DEBE SER
REMPLAZADO POR EDICIONES MODERNAS

De conformidad al informe emitido por el Vicerrectorado de extension y
bienestar en conjunto al CIBESPAM MFL se propone reemplazar los siguientes

libros por ediciones modernas las mismas que se indican en el siguiente
cuadro:

. EDICION EDICION
CANT TITULO AUTOR | ACTUAL | REQUERIDA
2 Principios de Mankiw, N. Sexta Octava
economia Gregory. Edicién Edicién

e

e TN A BTN T57] |
o\ B R Y i:iJVLuT&J f
Vg ESCUELA SUPERIOR POLITECKICA
@J}waopscmm DE MANAB! MALTEL FELIY LOPEL |

@12 YCIBESPAM |

2 4% 1t
o] SV

Seramen BIBLIOTECA

¥ BIENESTAR POUTECNICO




(§)ESPAMMFL &0 4

“ - i : VICERRECTORADO DF e
s ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA . e
\E"J AGROPECUARIA DE MANARI MANUEL FELIX LOPEZ E)ES;TENS IION BIBLIOTECA

FORMATO 5:
ACTA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO PARA SER ENCUADERNADO

En funcion al informe emitido por el Vicerrectorado de extension y bienestar en
conjunto al CIBESPAM se propone encuadernar los siguientes libros con el
objeto de prolongar su vida til:

CANT TITULO AUTOR ANO ISBN

Microbiologia de
1 Blutrows Freeman, Bob A. 1989 | 9682515017
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ACTA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO PARA SER VENDIDO

De conformidad entre el CIBESPAM MFL vy el Vicerrectorado de extension y
bienestar se levanta el acta de libros para ser vendidos, los cuales no cumplen
con las areas del conocimiento y lineas de investigacion de la institucion, los
mismos que se detallan a continuacion:

CANT TITULO AUTOR ANO ISBN
El sindrome de
1 Asperger. Evaluacion Martos, Juan. 2002 | 9788499589183

y tratamiento.
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FORMATO 7:

ACTA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO PARA SER DESCARTADO

De conformidad entre el CIBESPAM MFL y el Vicerrectorado de extension y
bienestar se levanta el acta de libros para ser descartados, los mismos que han
agotado su vida Util considerados obsoletos para la institucion, libros que se
detallan a continuacion:

CANT TITULO AUTOR ANO ISBN
Tecnologia de la
1 congelacioén de los Gruda, Zbigniew. | 2002 | 8420005835
alimentos
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ACTA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO DESCARTADO

De conformidad entre el CIBESPAM MFL y el Vicerrectorado de extension y
bienestar se levanta el acta de libros descartados, los mismos que han agotado
su vida util considerados obsoletos para la institucién, libros que se detallan a
continuacion:

CANT TITULO AUTOR ANO DESTINO
Tecnologia de la
1 congelacion de los Gruda, Zbigniew. | 2002 | Venta por kilo
alimentos
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FICHA DE PROCESOS

Identificacion Cadigo
Macroproceso: Vinculacién, cultura buen VIN.02.07
¢ 2\ ESPAM Crga d
L !’ 4 - —
—— ' Proceso: Biblioteca.
Subproceso: Restauraciéon del material
bibliografico.
Versiéon: 01
Responsable del Proceso/subproceso: Vicerrectorado de Extension y Bienestar
Tipo de Proceso: Operacional Finalidad: gestionar la restauraciéon del material bibliografico que

se encuentre en mal estado.

Objetivo: restaurar el material bibliografico para prolongar su vida Util.

Proveedores: Entradas:
CIBESPAM MFL
e Material bibliografico a restaurar
e Imprenta

Clientes: Salidas:
Material bibliografico restaurado.
Usuarios internos y externos

Otros Grupos de Interés implicados: Vicerrectorado de Extension y Bienestar.

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso: Solicitar la Fin de Proceso: Restaurar el material bibliografico.
restauracion.
Subprocesos: Actividades incluidas:

e Solicitar la restauracion

¢ Retirar el material bibliografico deteriorado

e Enviar al vicerrectorado de extension y bienestar
politécnico

»__Restaurar el material bibliogréfico

e Procesos Relacionados:| Actividades relacionadas:
Descarte del 'materialt Evaluar el material bibliografico

bibliografico. ), Separa el material bibliografico

Preparada por: Ing?f’ Pall Villacreses Zambrano/ Técnico Integral | Fecha de terminacion:
de Biblioteca/ Ing. Ana Santos Montesdeoca/ Coordinador. ( 25/07/2018
del Centro de Informacion Bibliotecario de la ESPAM MFL ¢ ka$.

Revisada por: PhD. Maryuri Za usme/ Vicerrectora del Fecha de revision:
Extension y Bienestar. /fjlﬁ M) 13/08/2018
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FICHA DE PROCESOS

Identificacion Cadigo
Macroproceso: Vinculacion, cultura buen VIN.02.08
¢ &) ESPAM vivir g g
\ Nr : :
- ' Proceso: Biblioteca.
Subproceso: Difusion de informacion
bibliografica.
Version: 01
Responsable del Proceso/subproceso: Vicerrectorado de Extension y Bienestar
Tipo de Proceso: Operacional Finalidad: gestionar la difusion de la informacién bibliografica a los

usuarios a través de los medios con los que cuenta la institucion.

Objetivo: Informar a los usuarios los servicios, las funciones y horarios del CIBESPAM MFL.

Proveedores: Entradas:

CIBESPAM MFL ¢ Preparacion de informacion para la difusion
Vicerrectorado de Extension vy

Bienestar

Coordinacién de comunicacién

Clientes: Salidas: Usuarios informados acerca de los servicios, las
funciones y horarios del CIBESPAM MFL.
CIBESPAM MFL

Otros Grupos de Interés implicados: Usuarios. Direccion de posgrado

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso: Preparar la Fin de Proceso: Difundir a través de medios.
difusién.
Subprocesos: Actividades incluidas:

e Preparar la difusién
e Enviar la difusién para aprobacion
e Enviar la difusion a comunicacién

A ¢ Difundir a través de medios
Procesos Relaéioniados| Actividades relacionadas:
Difusién de infor : j- Elaborar banners.

Preparada por: In 5 atll Villacreses Zambrano/ Técnico Integral | Fecha de terminacion:
de Biblioteca/ Ing”Ana Santos Montesdeoca/ Coordinad ra ( 25/07/2018
del Centro de Informacién Bibliotecario de la ESPAM MF

Fecha de revision:
13/08/2018

Revisada por: PhD. Maryuri Zam Vicerrectora
Extensién y Bienestar.
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FICHA DE PROCESOS

Identificacion Cadigo
Macroproceso: Vinculacién, cultura buen VIN.02.09
\ ¥/ Enca B . —
o ; Proceso: Biblioteca.
Subproceso: Préstamo interno del material
bibliografico.
Versién: 01
Responsable del Proceso/subproceso: Vicerrectorado de Extensién y Bienestar
Tipo de Proceso: Operacional Finalidad: realizar el préstamo interno de material bibliografico

(libros, tesis, revistas entre otros).

Objetivo: facilitar a los usuarios del CIBESPAM MFL el material bibliografico necesario para sus
funciones académicas y de investigacién.

Proveedores: Entradas:

CIBESPAM MFL e Pc

Direccién de Tecnologia Sistema de Gestion Bibliotecario

Unidad de Produccion de Software Internet

Lector de barras

Lector de huella dactilar

Cedula de identidad o carnet estudiantil

Material bibliografico

Clientes: Salidas: usuarios satisfechos con el material bibliografico
proporcionado.
Usuarios

Otros Grupos de Interés implicados: Vicerrectorado de Extension y Bienestar, Direccion de Evaluacion
Continua, Direcciones de Carreras, Vicerrectorado Académico

Contenido del Proceso
Inicio del Proceso: Solicitar Fin de Proceso: entregar material bibliogréfico
material bibliografico

Subprocesos: Actividades incluidas:

. » Solicitar material bibliografico
Receptar y buscar de informacion
Registrar huella dactilar

Registrar material con lector de barras
Hacer préstamo en sistema

e Entregar material bibliografico

ados; Actividades relacionadas:
Reportes y estadisti » Solicitud de reportes
e Realizar informe de uso de libros

aul Villacreses Zambrano/ Técnico Integral | Fecha de terminacion:
7 Ana Santos Montesdeoca/ Coordinadqra ( 25/07/2018
del Centro de Informacion Bibliotecario de la ESPAM MF

Revisada por: PhD. Maryuri Zamor, A\Vicerrectdrs” de Fecha de revisién:
Extension y Bienestar. : 13/08/2018
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(3)E2TAM

FICHA DE PROCESOS

Identificacién

Cédigo
VIN.02.10

Macroproceso: Vinculacién, cultura y buen
vivir.

Proceso: Biblioteca.

Subproceso: Préstamo externo del material

bibliografico.
Version: 01

Responsable del Proceso/subproce

so: Vicerrectorado de Extensién y Bienestar

Tipo de Proceso: Operacional

Finalidad: realizar el préstamo externo de material bibliografico
(libros).

Objetivo: facilitar a los usuarios del CIBESPAM MFL el material bibliografico necesario para sus
funciones académicas y de investigacion.

Proveedores:
CIBESPAM MFL
Direccién de Tecnologia

Unidad de Produccién de Software

Entradas:

Pc

Sistema de Gestién Bibliotecario
Internet

Lector de barras

Lector de huella dactilar

Cedula de identidad

Material bibliografico (libros)
Hoja A4 de reciclaje

e Impresora

Clientes:

Usuarios

Salidas: usuarios satisfechos con el material

proporcionado.

bibliografico

Otros Grupos de Interés implicados: Vicerrectorado de Extensidn y Bienestar, Direccion de Evaluacion
Continua, Direcciones de Carreras, Vicerrectorado Académico

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso: Solicitar
material bibliografico

Fin de Proceso: entregar material bibliografico

Subprocesos:

Actividades incluidas:
 Solicitar material bibliografico
Buscar en el sistema
Receptar la identificacion
Registrar huella dactilar
Registrar material con lector de barras
Imprimir comprobante
Firmar comprobante
Entregar material bibliografico

| Actividades relacionadas:

» Solicitud de reportes

e Realizar informe de uso de libros

¥Pall Villacreses Zambrano/ Técnico Integral | Fecha de terminacion:
. Ana Santos Montesdeoca/ Coordinadora
del Centro de Informacion Bibliotecario de la ESPAM MFL

25/07/2018

Revisada por: PhD. Ma

R POLITECNICA
@ ORORECUARA O MAARH MANGEL FELX LOPE2

. % CIBESPAM

uri Zam icerrectora” de
& e

Fecha de revision:
13/08/2018

VICERRECTORADO DE

EXTENSION

Y BIENESTAR POLITECNICO

BIBLIOTECA
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FICHA DE PROCESOS

Identificacién Cédigo

f
\

) ESPAM

Fa"r'

Macroproceso: Vinculacién, cultura y buen VIN.02.11

Vivir.

b

Proceso: Biblioteca.

Subproceso: Préstamo de computadora

Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Vicerrectorado de Extension y Bienestar

Tipo de Proceso: Operacional

Finalidad: realizar el préstamo de computadoras de escritorio a los
usuarios.

Objetivo: facilitar a los usuarios del CIBESPAM MFL com
investigacion y trabajos académicos.

putadoras de escritorio necesarias para la

Proveedores: Entradas:
CIBESPAM MFL e Pc’s
Direccion de Tecnologia e Internet
o Cedula de identidad o carnet
] Hoja A4
e Impresora
Clientes: Salidas: usuarios satisfechos con el uso de computadoras de
escritorio.
Usuarios

Otros Grupos de Interés implicados:

Vicerrectorado de Extension y Bienestar, Direccién de Evaluacion

Continua, Direcciones de Carreras, Vicerrectorado Académico

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso: Solicitar Fin de Proceso: Firmar registro y entrega credencial
computadora
Subprocesos: Actividades incluidas:
e Solicitar computadora
e Asignar computador
* Registrar datos y asignacién de tiempo
» _Firmar registro y entrega credencial
Procesos Relacipnados; Actividades relacionadas:
Reportes y estadis iCﬁ e Solicitud de reportes

Realizar informe de uso de computadoras

Preparada por: Ingi*Patil Villacreses

d

de Biblioteca/ Ing. Ana Santos Montesdeoca/ Coordinad
el Centro de Informacién Bibliotecario de la ESPAM MFL(%‘

Zambrano/ Técnico Integral | Fecha de terminacion:

25/07/2018

a.l(

Extension y Bienestar.,

Fecha de revision:
13/08/2018

e

ESPAMMNMIFTL

IOR POLITECNICA
Egncolggéu'}\aggg EaN%I MANUEL FELIX LOPEZ

|
X¢CIBESPAM |
BIBLIOTECA

&)

o

VICERRECTORADQ DE

EXTENSION

¥ BIENESTAR POLITECNICO

Revisada por: PhD. Maryuri Zamorgmz
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FICHA DE PROCESOS

Identificacion Caédigo

Macroproceso: Vinculacion, cultura y buen VIN.02.12
vivir.
Proceso: Biblioteca.

Subproceso: Devoluciones y renovaciones de
libros

Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Vicerrectorado de Extensién y Bienestar

Tipo de Proceso: Operacional

Finalidad: realizar la devoluciébn o renovacion del material
bibliografico.

Objetivo: Realizar a los usuarios del CIBESPAM MFL la devolucién o renovacion del material
bibliografico, necesario para sus funciones académicas y de investigacion.

Proveedores:
CIBESPAM MFL
Direccién de Tecnologia

Entradas:
e Pc
e Sistema de Gestion Bibliotecario
e Internet
e |Lector de barras
e Cedula de identidad
e Material bibliografico
e Hoja A4 de reciclaje

e Impresora

Clientes:

Usuarios

Salidas: usuarios satisfechos con el
proporcionado.

material bibliografico

Otros Grupos de Interés implicados: Vicerrectorado de Extension y Bienestar, Direccion de Evaluacion
Continua, Direcciones de Carreras, Vicerrectorado Académico

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso: entregar o

renovar el material bibliografico

Fin de Proceso: firma de comprobante, ubicar material en
estanteria

Subprocesos:

Actividades incluidas:

 Entregar o renovar el material bibliografico
Receptar la renovacion o devolucion
Receptar y registrar la devolucion
Entregar identificacion
Ubicar material en estanteria
Registrar la renovacién
e Firmar comprobante

Procesos Relacionados| Actividades relacionadas:
F Préstamo externg material e Solicitar material bibliografico
bibliografico.

“Pall Villacreses Zambrano/ Técnico Integral | Fecha de terminacion:
de Biblioteca/ Ing. Ana Santos Montesdeoca/ Coordinado
del Centro de Informacion Bibliotecario de la ESPAM MEL

25/07/2018

Revisada por: PhD. Maryuri Zamora Cusme/ Vi ra de Fecha de revision:
Extension y Bienestar. § 13/08/2018

R POLITECNICA
RCROPECUNRA DE MRS MANCEL FELK LOFE1

() ESPAMMIIL

<z CIBESPAM
seat BIBLIOTECA

¥ BIENESTAR POLITECNICO

( ]
=T~ /
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FICHA DE PROCESOS

Identificacion Cadigo

ESPAM

e

“

-~

g

Macroproceso: Vinculacién, cultura y buen VIN.02.13
vivir.
Proceso: Biblioteca.

Procedimiento: Certificacion de no adeudar
texto ni tesis.

Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Vicerrectorado de Extensién y Bienestar

Tipo de Proceso: Operacional

Finalidad: realizar la certificacién de no adeudar texto ni tesis a los
egresados de las carreras de la ESPAM MFL.

Objetivo: Realizar a los usuarios la certificacion de no adeudar texto ni tesis como un requisito para
que los egresados de las carreras puedan realizar el tramite de graduacion.

Proveedores:
CIBESPAM MFL

Entradas:
o Pc
» Sistema de Gestion Bibliotecario
¢ Internet
e Cedula de identidad
e Hoja A4

e Impresora

Clientes:

Usuarios

Salidas: certificacion de no adeudar texto ni tesis.

Otros Grupos de Interés implicados:
Direcciones de Carreras.

Vicerrectorado de Extension y Bienestar, Secretaria de Areas

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso: Solicitar la
certificacion.

Fin de Proceso: Emitir certificacion.

Subprocesos:

Actividades incluidas:
e Solicitar la certificacion
e Receptarla C.l y revisiéon
¢ [ndicar el material a devolver
» Emitir certificacién

.F Procesos Relacignados;
Prestamo externo terial
bibliografico. ;

Actividades relacionadas:
» Solicitar material bibliografico.

del Centro de Informacién Biblioteca

Preparada por: IngZf®aul Villacreses Zambrano/ Técnico Integral | Fecha de terminacion:
de Biblioteca/ Ing. Ana Santos Montesdeoca/ Coordinad ( 25/07/2018

rio de la ESPAM MFL

) ESPARMMIFTL,
( T )ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA

AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

£k CIBESPAM |
52 BIBLIOTECA

¥ BENESTAR POLITECNICO

Revisada por: PhD. Maryuri Zamora Cusme/ Vicerrect dej Fecha de revisién:
| Extensién y Bienestar. , ; 13/08/2018 N
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FICHA DE PROCESOS
Identificacion Cadigo
= Macroproceso: Vinculacién, cultura buen VIN.02.14
\ s :
e g Proceso: Biblioteca.

Procedimiento: Recepcién de trabajo de
titulacion.
Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Vicerrectorado de Extension y Bienestar

Tipo de Proceso: Operacional Finalidad: realizar la recepcién de los trabajos de titulacién de los
egresados de las carreras de la institucién.

Objetivo: Receptar los trabajos de titulacion de los egresados de las carreras para ser subidos al
repositorio digital.

Proveedores: Entradas:

Estudiantes egresados e Pc

Direcciones de carreras e Repositorio Digital
s |[nternet

e Trabajo de titulacién
s CD con la informacién

Clientes: Salidas: recepcion del trabajo de titulacion.

CIBESPAM MFL

Otros Grupos de Interés implicados: Vicerrectorado de Extension y Bienestar, Secretaria de Areas,
Direcciones de Carreras

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso: Entregar el Fin de Proceso: Receptar el trabajo de titulacion
trabajo de titulacion
Subprocesos: Actividades incluidas:

e Entregar el trabajo de titulacién
¢ Revisidn técnica

s Indicar correcciones

e Receptar el trabajo de titulacion

s Procesos Relacionados;: ﬁctividades relacionadas:
Publicaciéon de tesis ,, - » Respaldar archivo digital y links de tesis

Preparada por: Ing. Padl Vilfeicreses Zambrano/ Técnico Integral | Fecha de terminacion:
de Biblioteca/ Ing. Ana Santos Montesdeoca/ Coordinadara E 25/07/2018
del Centro de Informacién Bibliotecario de la ESPAM MFLEGAR:

Revisada por: PhD. Maryuri Zamora, ctéfa de Fecha de revision:
Extensién y Bienestar. 13/08/2018

\ESPAMMF‘D:" AL

_.._..——-—-—-u—'—"—_‘—_—_-
& R POLITECNICA
X /) B S MANUEL FEUX LOFED
S

7, SCIBESPAM
VICERRECTORADO DE BlBL‘OTECA

EXTENSION

¥ BIENESTAR POLITECNICO
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FICHA DE PROCESOS

Identificacion Cadigo

(&) ESPAM

&

Macroproceso: Vinculacién, cultura y buen VIN.02.15
vivir,

g

—

Proceso: Biblioteca.

Subproceso: Reportes y estadisticas.

Version: 01

Responsable del Proceso/subproce

so: Vicerrectorado de Extension y Bienestar

Tipo de Proceso: Operacional

Finalidad: evaluar mediante reportes y estadisticas la demanda de
los servicios que ofrece el CIBESPAM MFL.

Objetivo: Realizar el reporte genera

| estadistico de los servicios que ofrece el CIBESPAM MFL.

Vicerrectorado de Extension y
Bienestar

Proveedores: Entradas:
Usuarios e Reportes del Sistema Bibliotecario.
e Hojas de registro de uso del computador.
¢ Hojas de registro de uso de publicaciones periédicas.
o Estadisticas de uso de las Bases de datos y Biblioteca
Virtual.
Clientes: Salidas: Reporte general de uso de los servicios del CIBESPAM

MFL.

Otros Grupos de Interés implicados

: Vicerrectorado de Extension y Bienestar

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso: Solicitud de
reportes.

Fin de Proceso: Enviar reporte general.

Subprocesos:

Actividades incluidas:
e Solicitud de reportes
e Realizar informe de uso de libros
* Receptar estadisticas de bases de datos y bibliotecas
virtuales
Realizar informe de uso de computadoras
Realizar informe de uso de hemeroteca
Realizar reporte general
e Enviar reporte general

e Procesos Relacionados:
Préstamo interno de
material bibliografico
Préstamo externo de
material bibliografico 1f.L

Actividades relacionadas:
e Solicitud de material bibliografico
* Registro de material bibliografico en el sistema de gestion
bibliotecario

»7G

del Centro de Informacién Bibliotecario de la ESPAM MF

Preparada por: Ing. Paul VillacféSes Zambrano/ Técnico Integral| Fecha de terminacion:

Extension y Bienestar.

de Biblioteca/ Ing. Ana Santos Montesdeoca/ Coordinad@@ 25/07/2018

Revisada por: PhD. Maryuri Zamora Gusme Vice(rectora” de| Fecha de revision:

13/08/2018

= ESPAMMIFIL |

IOR POLITECNICA
(\__ ¥ 5 Efs;E:oEsEcLaﬁmElé’f EEN?I':I MANUEL FELIX LOPEZ

> .
< 2\ CIBESPAM
Sengon BIBLIOTECA

¥ BIENESTAR POLITECNICO
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FICHA DE PROCESOS

Identificacion Caédigo

Macroproceso: Vinculacion, cultura y buen VIN.02.16

~—
)

) ESPAM_

\

vivir.

Proceso: Biblioteca.

Procedimiento: Formacion de usuarios

Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Coordinacion del CIBESPAM MFL

Tipo de Proceso: Operacional

Finalidad: brindar al usuario, una asesoria personalizada en los

temas investigados.

MFL.

Objetivo: Orientacion personalizada al usuario

Proveedores:
CIBESPAM MFL

Entradas:

PC

Base de datos

Sistema de gestion bibliotecario
Biblioteca virtual

Repositorio digital

Material bibliografico
Publicaciones periédicas

Clientes:

Usuarios internos y externos

Salidas: Satisfaccion del usuario.

Otros Grupos de Interés implicados: Vicerrectorado de Extensién y Bienestar

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso: Solicitud de Fin de Proceso: Asistencia personalizada
informacion
. Subprocesos: Actividades incluidas:
e Solicitud de informacion
e Buscar y orientar
e Informar servicios
e Asistencia personalizada
* Procesos Relacionados:| Actividades relacionadas:
Préstamo interno  de * Solicitar material bibliografico
material bibliografico e Receptar y buscar informacion
Préstamo externo de
material bibliografico

Integral de Biblioteca/
Coordinadora (Ej. del
ESPAM MFL -

Ing. A

Preparada por: Ing. Padl Villacreses Zambrano/ Técnico

%ergt[o de Informacion Bibliotecario de la
u / i

Fecha de terminacién:

na Santos Montesdeoca/ 25/07/2018

Revisada por: PhD>®&ryuri Zam
Extension y Bienestar.

Fecha de revision:
13/08/2018

=

PERIOR POLITECNICA
Ers;ﬂcolg%lﬁmilgs EMN?M MANUEL FELIX LOPEZ

(&)

=% CIBESPAM
LS BIBLIOTECA

VICERRECTORADQ DE

EXTENSION

Y BIENESTAR POLITECNICO

ora Cusme/ Vicgre;tora de

L’J
S R

= al

en base a los servicios que presta el CIBESPAM
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FICHA DE PROCESOS

Identificacion Cadigo

——
Fg:h

Macroproceso: Vinculacion, cultura y buen VIN.02.17

ViVir.

) ESPAM

\

Proceso: Biblioteca.

Procedimiento: Publicacién de tesis

Version: 01

Responsable del Proceso/subproce

so: Vicerrectorado de Extension y Bienestar

Tipo de Proceso: Operacional

Finalidad: publicar las tesis en el repositorio digital.

Objetivo: poner a disposicién de |

Os usuarios internos y externos las tesis mediante el repositorio

Usuarios internos y externos

digital.
Proveedores: Entradas:
Graduados » Tesis en formato digital (CD)
¢ Repositorio Digital
Clientes: Salidas: Tesis subidas en el repositorio digital.

Otros Grupos de Interés implicados:

Vicerrectorado de Extension y Bienestar, Secretaria de areas.

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso: Verificacion en
repositorio.

Fin de Proceso: Respaldar archivo digital y link de tesis.

Subprocesos: Actividades incluidas:
e \Verificacion en repositorio
e Subir tesis al repositorio
» Respaidar archivo digital y links de tesis
e Procesos Relacionados; Actividades relacionadas:
Recepcién de trabajo de e Receptar el trabajo de titulacion.
titulacion.

-

Preparada por: Ing. Pat
de Biblioteca/ Ing. Ana Santos Mo

A i
ilacrese

del Centro de Informacion Bibliotecario de la ESPAM MFL\

Fecha de terminacion:
25/07/2018

s Zambrano/ Técnico Integral
ntesdeoca/ Coordinadfira

ESPAMMIFIL ]

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA SUPERIOR POLITECNICA

ggj AGROPECUARIA DE MANAB! MANUEL FELIX LOPEZ

%—Jﬁ"CIBES’ PAM
VICERRECTORADO DE BlBL'OTECA

EXTENSION

BIENESTAR POLITECNICO

J

Revisada por: PhD. Maryurj Zams / Vmerrec’k»ra"ﬁe Fecha de revision:
Extension y Bienestar. . No7_ o 13/08/2018
===t -
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