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Introduccion.

El Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion (CRAI), es algo mas que
una biblioteca, en el CRAI universitario existen algunos beneficios méas que el préstamo
de libros a los estudiantes, se asesora sobre la elaboracién de sus trabajos de titulacién, se
capacita en normas bibliograficas, se ayuda al estudiante a determinar las mejores fuentes
de informacidn, tanto fisicas como digitales, para que hagan sus consultas y trabajos.

Por lo tanto, este Manual tiene el propdsito de organizar los diferentes procesos que se
realizan en el CRALI, para que sirva de guia tanto a la comunidad universitaria como para
el publico en general.

Justificacion.

El presente Manual de procedimientos es una herramienta imprescindible para la correcta
ejecucion de los distintos servicios que brinda la biblioteca, ademas sirve para mantener
una organizacion en todos los CRAI de las distintas sedes de la Universidad, es la guia
fundamental de los bibliotecarios y colaboradores del CRAI.

OBJETIVOS DEL CRAI

e Promover y relacionar el uso del CRAI con las acciones relacionadas a la
docencia, el aprendizaje y la investigacion.

e Organizar todos los servicios del CRAI con la finalidad de hacer accesibles todos
los recursos disponibles.

e Suministrar a los usuarios de recursos y herramientas que faciliten el acceso a la
informacion y la recuperacion de datos.

e Apoyar continuamente en la mejora del proceso de aprendizaje y promover
buenas préacticas de consulta y busqueda de informacién.

e Incentivar el uso del CRAI para fines educativos, recreativos y de educacion
permanente.

MACROPROCESOS Y PROCESOS
MACROPROCESO I: GESTION DE LA COLECCION.

1. PROCESO

1.1.Seleccidén y adquisicion

1.2.Procesos Técnicos
1.2.1. Clasificacion
1.2.2. Catalogacion
1.2.3. Indizacion
1.2.4. Preparacion fisica del material bibliografico
1.2.5. Ubicacion.

1.3.Evaluacion y control de la coleccion.

Elaborado por Ing. Carmen Guerra
Aprobado por Dra. Lucia Brito
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MACROPROCESO |

Gestidn de la Coleccion

PROCESO

Seleccion y Adquisicion

PROCEDIMIENTO

Seleccion adquisicion de material bibliografico

OBJETIVO

v" Seleccionar recursos de informacion que concuerden con las
necesidades académicas y lineas de investigacion de la Universidad
Metropolitana, para que pasen a formar parte del acervo
bibliografico del CRAI con criterios de pertinencia, actualidad,
oportunidad eficiencia y eficacia, manteniendo un estricto
equilibrio entre la calidad y la cantidad de acuerdo a las diversas
carreras y las distintas sedes de la universidad

POLITICAS

e Parainiciar el proceso de seleccion y adquisicion del material
bibliogréafico se debe considerar los requerimientos y necesidades
de los docentes, directores de carrera y estudiantes.

e Se debe considerar de igual forma los requerimientos bibliograficos
de los Planes Analiticos de cada materia.

e El contenido de los libros se validara en la medida de lo posible con
5 afios de publicacion y maximo con 10 afios de publicacién desde
la fecha de la compra

e Los requerimientos para la compra del material bibliografico se
hard antes del inicio de los periodos académicos

1.1. SELECCION Y AD

QUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Proveedor de

ETAPA N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Seleccion 1 Asignacion Direccion del CRAI Presupuesto aprobado
presupuestaria
2 Solicitar listados | Direccion del CRAI Listados
de material
bibliografico a
proveedores
3 Seleccién de Docentes y Directores | Listados por carrera
material de Carrera
bibliografico
4 Listado enviado | Directores de Carrera | Oficio
al CRAI
Adquisicion 5 Solicitud al Direccion del CRAI Oficio

Proforma

6 Elabora Direccion del CRAI Formulario de
requisicion de requisicion de compra
compraala y proformas
Direccién presentadas con
Financiera listado definitivo de

libros

7 Se recepta el Bibliotecarios Facturas y actas de
material recepcion
bibliografico
adquirido

Elaborado por Ing. Carmen Guerra
Aprobado por Dra. Lucia Brito
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eDireccidn del CRAI

de material

bibliografico a

proveedores.
"

eDireccidn del CRAI

Selecidén del
Material *Docentes y
Directores de carrera

bibliografico.
N

eDirectores de
Carrera

\

\\

Solicitud al
proveedor de
proforma.

eDireccion del CRAI

Elabora
requisicion de

compraala eDireccion del CRAI
Direccion

Se recepta el
material
bibliografico
adquirido.

eBibliotecario/a

Elaborado por Ing. Carmen Guerra
Aprobado por Dra. Lucia Brito



UMET

METROPOUITANA

""‘ QRAI

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO |

Gestion de la Coleccion

PROCESO

Procesos Técnicos

f,' (Al

PROCEDIMIENTO

Trabajo técnico que se realiza con todo el material
bibliografico aplicando un sistema determinado y
normalizado

OBJETIVO v" Utilizar normas y estandares internacionales tanto de catalogacion,
clasificacion e indizacion con el objetivo de recuperar la informacién y el
acceso a los materiales bibliograficos.

POLITICAS e Esresponsabilidad del CRAI procesar técnicamente todo el material

bibliogréafico que ingresa a la biblioteca resultado de la compra o
donacion.

Para realizar la Clasificacion del material bibliografico se utilizara el
Sistema de Clasificacién Decimal Dewey, vigésima primera edicion y la
Décima Quinta edicion para Derecho.

Se utilizara la Tabla Cutter-Sanborn para la codificacion de autores

El material bibliografico se catalogara utilizando las Reglas de
Catalogacion Angloamericanas

Se utilizara la Lista de Encabezamiento de materias y tesauros para la
asignacion de descriptores del material bibliografico

Se etiquetard el material bibliografico a dos centimetros en la parte baja
del lomo del libro, las etiquetas seran blancas evitando dafiar el material
bibliografico. En la Gltima hoja del material se ubicara en la parte
superior el codigo de barras asignado por el CRAI

Se ingresara los datos del material bibliografico al Gestor Bibliotecario
Digital aplicando todas las reglas y normas antes descritas

1.2.1. Clasificacion

1.2.3. Indizacion

1.2.5. Ubicacion

1.2. PROCESOS TECNICOS.
1.2.2. Catalogacion Automatizada

1.2.4. Preparacion fisica del material bibliogréafico.

ETAPA N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
Clasificacion 1 Recibe el material Bibliotecario/a Factura o acta de
bibliogréafico donacion
2 Revisa la existencia o no del Bibliotecario/a Gestor Bibliotecario

material bibliografico en el
sistema del gestor bibliotecario

3 Si existe el material Bibliotecario/a Gestor Bibliotecario
bibliogréafico en el sistema de
gestion se registra un nuevo
ftem

4 Si no existe el material Bibliotecario/a N° de clasificacion

bibliogréafico en el sistema de
Gestion se le asigna el nimero
de clasificacion

Elaborado por Ing. Carmen Guerra

Aprobado por Dra. Lucia Brito
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5 Consulta la Tabla de Cutter-
Sanborn y se asigna el codigo
de autor

Bibliotecario/a

Tabla de Cutter

Catalogacion 6
Automatizada

Ingreso al sistema del Gestor
de bibliotecas

Bibliotecario/a

Gestor Bibliotecario

7 Selecciona la hoja de trabajo
para el ingreso de los datos
necesarios del documento

Bibliotecario/a

Gestor Bibliotecario

8 Graba la ficha catalografica
con todos los datos y la forma
exacta que indica las Reglas de
Catalogacién Angloamericanas

Bibliotecario/a

Gestor Bibliotecario

Anéalisis documental del
contenido del material
bibliogréafico

Indizacion 9

Bibliotecario/a

Gestor Bibliotecario

10 | Con lenguaje natural extrae
palabras clave del documento

Bibliotecario/a

Gestor Bibliotecario

11 | Revisa descriptores en el
Gestor bibliotecario

Bibliotecario/a

Gestor Bibliotecario

12 | Consulta Tesauros y lista de
encabezamiento de materia

Bibliotecario/a

Gestor Bibliotecario

13 | Registra las palabras clave en
el campo correspondiente

Bibliotecario/a

Gestor Bibliotecario

14 | Verifica la informacion que ha
ingresado

Bibliotecario/a

Gestor Bibliotecario

15 | Crea el item donde constan los
datos del documento, los que
son los datos publicos del
documento los que van a
constar en el catalogo en linea

Bibliotecario/a

Gestor Bibliotecario

Se imprime la etiqueta
correspondiente con el N° de
clasificacion, registro Cutter y
afio de publicacion si lo
tuviere, igual el N° de
ejemplar, volumen o tomo

Preparacion 16
fisica

Bibliotecario/a

Gestor Bibliotecario

17 | Se imprime el codigo de barras
asignado por el gestor
bibliotecario

Bibliotecario/a

Gestor Bibliotecario

Ubicacién 18 | Se ubica el documento en el
lugar, que el N° de
clasificacion le indica, en el

estante

Bibliotecario/a

Gestor Bibliotecario

Elaborado por Ing. Carmen Guerra
Aprobado por Dra. Lucia Brito
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eRecibe el material bibliografico. Bibliotecario/a \

eRevisa la existencia o no del material bibliografico en el sistema de gestdn bibliotecaria.
Bibliotecario/a

oSi existe el material bibliografico en el sistema de gestidn se registra un nuevo Item.
Bibliotecario/a

@ ElSiilezlellalal | *Sino existe el material bibliografico en el sistema de Gestién se le asigna el nimero de
clasificacién. Bibliotecario/a

eColsulta la Tabla de Cutter-Sanborn y se asigna el codigo de autor. Biliotecario/a

eIngreso al sistema del Gestor de bibliotecas. Bibliotecario/a
eSelecciona la hoja de trabajo para el ingreso de los datos necesarios del documento.
Bibliotecario/a

eGraba la ficha catalografica con todos los datos y la forma exacta que indica las Reglas de
Catalogacion Angloamericanas. Biblitecario/a

Catalogacion
Automatizada

eAndlisis documental del contenido del material bibliografico. Bibliotecario/a \
*Con lenguaje natural extrae palabras clave del documento. Bibliotecario/a

*Revisa descriptores en el Gestor bibliotecario. Bibliotecario/a

eConsulta Tesauros y lista de encabezamiento de materia. Bibliotecario/a

eRegistra las palabras clave en el campo correspondiente. Bibliotecario/a

*Verifica la informacidn que ha ingresado. Bibliotecario/a

*Crea el Item donde constan los datos del documento, los que son los datds publicos del
documento los que van a constar en el catdlogo en linea. Bibliotecario/a

Indizacion

*Se imprime la etiqueta corespondiente con el N2 de clasificacion, registro Cutter y afio de
publicacidn si lo tuviere, igual el N2 de ejemplar, volumen o tomo. Bibliotecario/a

Preparacion *Se imprime el cddigo de barras asignado por el gestor bibliotecario. Bibliotecario/a

Fisica

*Se ubica el documento en el lugar, que el N2 de clasificacidn le indica, en el estante.
Bibliotecario/a

Elaborado por Ing. Carmen Guerra
Aprobado por Dra. Lucia Brito
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MACROPROCESO | | Gestion de la Coleccion

PROCESO

Evaluacion y Control de la Coleccion

PROCEDIMIENTO Conservacion y mantenimiento de la

bibliografica

coleccién

OBJETIVO

v" Mantener y preservar el material bibliografico del CRAI

POLITICAS

e Todo el personal del CRAI es el responsable de informa
estanterias el material bibliografico que se encuentre en
sido mutilado, o se encuentre deteriorado.

r retirar de las
mal estado, ha

1.3. EVALUACION Y CONTROL DE LA COLECCION

Elaborado por Ing. Carmen Guerra

Aprobado por Dra. Lucia Brito

ETAPA N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
Evaluacion y 1 Selecciona y evalla el material | Bibliotecario/a Libros
Control bibliografico deteriorado, deteriorados
dafado, mutilado
2 Elabora listado de libros Bibliotecario/a Lista de libros
deteriorados cada finales de
periodo académico
3 Informa a la direccion del Bibliotecario/a Oficio
CRAI
4 Entrega el material Bibliotecario/a Acta de entrega
bibliografico para repararse - recepcion
5 Se emite factura por reparacion | Encuadernador Factura
6 La direccion del CRAI realiza | Direccion del Requisicion
requisicion para pago del CRAI
trabajo de encuadernacion
7 Realiza reparacion o Encuadernador Libros
encuadernacién del material reparandose
bibliogréafico
8 Entrega de material reparado o | Encuadernador Acta de entrega
encuadernado recepcion
8
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Selecciona y evalua
el material
bibliografico
deteriorado,

dafiado, mutilado.

eBibliotecario/a

Elabora listado de
libros deteriorados
cada finales de
periodo académico.

eBibliotecario/a

Informaala
direccién del CRAL.

eBibliotecario/a

Entrega el material
bibliografico para
repararse

eBibliotecario/a

Se emite factura por
reparacion.

eEncuadernador

La direccién del CRAI
realiza requisicion
para pago del

trabajo de
encuadernacion.

eDireccidn del CRAI

Realiza reparacién o
encuadernacion del
material
bibliografico.

eEncuadernador

Elaborado por Ing. Carmen Guerra
Aprobado por Dra. Lucia Brito
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MACROPROCESO II: SERVICIO AL USUARIO
2. PROCESO
2.1.Servicio de Referencia bibliografica (fisica)
2.2.Atencion en Sala
2.3.Préstamo externo
2.3.1. Renovacion y Devolucién
2.4.Formacion de Usuarios
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MACROPROCESO 11

Servicio al usuario

PROCESO

Servicio de Referencia bibliografica

PROCEDIMIENTO

Atencion a los Usuarios

OBJETIVO v Ofrecer a los usuarios la informacién que estos requieran con asistencia
personalizada en la busqueda de informacion.
POLITICAS e Todo el personal del CRAI debe dominar y tener conocimiento del fondo

bibliografico, conocer los servicios y recursos tecnoldgico con los que se
cuenta, incentivar y motivar el uso del catalogo en linea y de bases de datos
cientificas con los que cuenta el CRAI

2. SERVICIO AL USUARIO
2.1. SERVICIO DE REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

ETAPA

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Referencia

1

Recepta las necesidades de
informacion de los usuarios

Bibliotecario/a

Control de usuarios

Orienta y capacita al usuario
sobre los servicios existentes en
el CRAI (OPAC - Bases de Datos
Cientificas)

Bibliotecario/a

OPAS - Bases de Datos

Si el recurso requerido se
encuentra en el catalogo en linea,
utiliza el recurso bibliogréafico
existente

Bibliotecario/a

Catalogo en linea

Si no se encuentra el recurso en
fondo  bibliografico, brinda
asistencia personalizada de la
informacion tanto en las Bases de
Datos contratadas o0 en
Bibliotecas Virtuales de libre
acceso. Ademas el usuario puede
pedir la asesoria de como buscar
la informacion adecuada en linea.

Bibliotecario/a

Bases de Datos
Cientificas

Satisface los requerimientos del
usuario

Bibliotecario/a

Consulta realizada

Elaborado por Ing. Carmen Guerra
Aprobado por Dra. Lucia Brito

10
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SERVICIO DE REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

Recepta las
necesidares de

informacién de los
usuarios

Bibliotecario/a

Orienta y capacita

al usuario sobre
los servicios
existentes en el
CRAI (OPAC -
Bases de Datos
Cientificas)

eBibliotecario/a

Si el recurso
requerido se
encuentra en
el catalogo en
linea, utiliza el
recurso
bibliografico
existente

eBibliotecario/a

Elaborado por Ing. Carmen Guerra
Aprobado por Dra. Lucia Brito

Si no se encuentra el
recurso en fondo
bibliografico, brinda
asistencia personalizada
de la informacion tanto en
las Bases de Datos
contratadas o en
Bibliotecas Virtuales de
libre acceso. Ademas el
usuario puede pedir la
asesoria de como buscar

la nformacion adecuada en
linea.

Satisface los

requerimientos
del usuario

QRAI
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eBibliotecario/a

eBibliotecario/a

11
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m QA' MACROPROCESO 11 | Servicio al usuario

PROCESO Atencion en Sala
PROCEDIMIENTO Circulacion del material bibliografico para consulta
en sala
OBJETIVO v' Poner a disposicion de los usuarios el material bibliografico existente

en la coleccion del CRAI

POLITICAS e Los usuarios deben respetar las buenas practicas y normas de
comportamiento dentro de la biblioteca: guardar silencio, no comida,
no bebidas, utilizar los muebles y equipos sin dafarlos y para los fines
que fueron adquiridos.

e Los materiales bibliograficos utilizados deben ser devueltos y no
pueden salir de la biblioteca sin previa autorizacion del bibliotecario/a.

2.2. Atencion en Sala

ETAPA N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
Consultaen Sala | 1 Recibe las necesidades de | Bibliotecario/a Control de usuarios
informacion  de los
usuarios
2 Asesora en la busqueda de | Bibliotecario/a OPAC - Bases de
informacion tanto fisica Datos
como digital
3 Utiliza el catdlogo en | Usuario Catélogo en linea

linea para la busqueda del
material bibliografico

4 Identifica la informacién | Usuario Catélogo en linea
requerida

5 Utiliza el documento | Usuario Libros utilizados
bibliografico en la sala de
lectura

6 Devuelve el documento | Usuario Catalogo en linea
utilizado

7 Ubica el material utilizado | Bibliotecario/a Organizacion de
en el estante coleccion

12

Elaborado por Ing. Carmen Guerra
Aprobado por Dra. Lucia Brito
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Recibe las
necesidades de
informacion de los
usuarios

eBibliotecario/a

Asesoraen la
busqueda de
informacién tanto
fisica como digital

eBibliotecario/a

Utiliza el catdlogo en
linea para la
busqueda del

material bibliografico

eUsuario

Identifica la
informacién e Usuario
requerida

Utiliza el documento
bibliografico en la
sala de lectura

eUsuario

Devuelve el

. eUsuario
documento utilizado

Ubica el material
utilizado en el
estante

eUsuario

13
Elaborado por Ing. Carmen Guerra
Aprobado por Dra. Lucia Brito
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AI MACROPROCESO Il |Servicio al usuario
‘, PROCESO Préstamo externo
PROCEDIMIENTO Préstamo externo de material bibliografico
v Poner a disposicion de los docente, directores de carrera y autoridades
OBJETIVO de la universidad el material bibliografico existente en la coleccion del
CRAI
e Como unico requisito para realizar un préstamo externo los usuarios
deben ser docentes, directores de carrera o autoridades de la
universidad.
e El material bibliografico que esté a disposicion para realizar el
POLITICAS préstamo externo debera ser devuelto antes de sobrepasar los 5 dias
para su devolucion.
e EIl material bibliogréafico que esta a disposicion para el préstamo
externo debera tener en las bibliotecas del CRAI, por lo menos 2
ejemplares
2.3. Préstamo externo
2.3.1. Renovacion y Devolucion
ETAPA Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE| REGISTRO
Préstamo externo Control de
1 Solicita informacion Usuario usuarios
. Gestor
2 (I;\’ee(i:ﬁ%?nl;sc?:ﬁe5|dades Bibliotecario/a bibliotecario
3 Asesora en I.a, bdsqueda Bibliotecario/a Catélogo en linea
de informacion
Utiliza el catalogo en Catalogo en linea
4 linea para la busqueda Usuario
del material
bibliogréafico
Identifica la informacién . Catalogo en linea
5 . Usuario
requerida
Solicita el préstamo Gestor
6 externo del material Usuario bibliotecario
bibliogréfico
- Recepta _datos de registro Bibliotecario/a G_es@or _
de usuarios bibliotecario
. , _— . Gestor
8 Registra el préstamo Bibliotecario/a bibliotecario
Entrega el material - . Gestor
d biblioggréfico Bibliotecariofa 14y i tecario
Renovacion 10 Sollicita renovacion del Usuario G_es@or _
préstamo externo bibliotecario
Comprueba Gestor
11 disponibilidad del Bibliotecario/a bibliotecario
material bibliografico
12 Registra la renovacion Bibliotecario/a G_es@or _
bibliotecario
14

Elaborado por Ing. Carmen Guerra
Aprobado por Dra. Lucia Brito
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Actualiza la informacion | ., . . Gestor
13 ] Bibliotecario/a L .
de préstamo bibliotecario
Devolucion 14 E_ntr_ega fel_ material Usuario Libro
bibliografico
Recibe el material - . Gestor
15 bibliografico Bibliotecario/a bibliotecario
16 R_eg!strallg devolucion Bibliotecario/a G_estor .
bibliografico bibliotecario
Ubica el material Organizacion de
17 bibliografico devuelto en | Bibliotecario/a coleccion
su estante respectivo

Préstamo
Externo

Renovacion

Devolucidon

Elaborado por Ing. Carmen Guerra

PRESTAMO EXTERNO

#Solicita informacién. Usuario
eRecepta las necesidades de informacion. Bibliotecario/a
eAsesora en la busqueda de informacidn. Bibliotecario/a

eUtiliza el catalogo en linea para la busqueda del material bibliografico. Usuario

e|dentifica la informacién requerida. Usuario
eSolicita el préstamo externo del material bibliografico. Usuario
*Recepta datos de registro de usuarios. Bibliotecario/a
eRegistra el préstamo. Bibliotecario

sEntrega el material bibliogréfico. Bibliotecario/a

~

eSolicita renovacion del préstamo externo. Usuario
eCompruba disponibilidad del material bibliografico. Bibliotecario/a
eRegistra la renovacion. Bibliotecario
eActualiza la informacion de préstamo. Bibliotecario/a

eEntrega el material bibliografico . Usuario
*Recibe el material bibliografico. Bibliotecario/a

eRegistra la devolucidn de material bibliogréfico. Bibliotecario/a

eUbica el material biblografico devuelto en su estante respectivo.
Bibliotecario/a

Aprobado por Dra. Lucia Brito
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m Q MACROPROCESO Il | Servicio al usuario
" Al PROCESO Formacién de usuarios

PROCEDIMIENTO Capacitacion de usuarios en procesos del CRAI

OBJETIVO v' Realizar actividades de formacion y capacitacion que pretendan dotar de las
herramientas, conocimientos y habilidades necesarias para uso y localizacion
de los recursos de informacion como instrumentos béasicos para el
aprendizaje, investigacion, docencia y formacidn continua de los usuarios
del CRAI

POLITICAS v" Ofrecer a los usuarios un formacion continua de horarios, requisitos, normas,
servicios, recursos y utilizacién de equipos e instalaciones con que cuenta las
bibliotecas del CRAI

2.4. Formacion de usuarios

ETAPA N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Formacion 1 Planifica anualmente programas | Direccion del CRAI Planificacion
de formacion en todas las sedes
2 Coordina cronograma de Bibliotecario/a de sede | Cronograma
capacitacion y formacion
3 Autoriza cronogramas de Direccién del CRAI Sumilla
formacion
4 Cumple cronograma de Bibliotecario/a de sede | Registro de
capacitaciones asistencia
5 Reciben capacitacién Usuarios Registro de
asistencia
6 Emite informe semestral de Bibliotecario/a de sede | Informe
capacitaciones
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FORMACION DE USUARIOS

Planifica anualmente
programas de
formacion en todas las
sedes.

eDireccién del CRAI

Coordina cronograma
de capacitaciény eBibliotecario/a
formacion

Autoriza cronogramas
de formacién

eDireccién del CRAI

Cumple cronograma de

. eBibliotecario/a
capacitaciones

Reciben capacitacion eUsuarios

Emite informe
semestral de
capacitaciones

eBibliotecario
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MACROPROCESO | GESTION DE TRABAJOS DE TITULACION

PROCESO Certificacion de trabajos de titulacion

PROCEDIMIENTO | Verificacion de trabajos de titulacion

OBJETIVO

v

Revisar que los trabajos de titulacion cumplan con todos los requisitos y
normativas del reglamento de Titulacion de la UMET vy los formatos de
presentacion establecidos.

POLITICAS

Es responsabilidad del CRAI es certificar los trabajos de titulacion, en la
Matriz se encargaran de hacerlo las dos bibliotecarias/os de los distintos
campus, de igual forma en la sede Machala, en la sede Quito lo hara la
Direccion del CRAI

En todos los trabajos de titulacién se citara con el uso de un Gestor
Bibliogréfico automatizado

Su utilizara el Estilo APA sexta edicion para escribir el trabajo de
titulacién

Todo trabajo de titulacion para ser revisado por el CRAI deberd haber
pasado por el sistema antiplagio con el que cuenta la universidad, los
encargados de esto seran los tutores o asesores de la carrera que
certificaran via electronica.

v

Los trabajos de titulacion seran revisados solamente del 1 al 10 de cada
mes a excepcion de los meses de marzo, septiembre y diciembre.

v

Los estudiantes entregaran a Secretaria General 5 CD y un anillado luego
de haber sido certificados

3. Gestion de trabajos de Titulacion
3.1. Certificacion de trabajos de titulacion

ETAPA N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
Certificacion | 1 El trabajo de titulacion ha aprobado, ha | Tutores / Informes
sido enviado al programa antiplagio y | Asesores
lectores han enviado las notas a
secretaria general
2 Solicita requisitos de titulacion a | Estudiantes Requisitos
Secretaria General
3 Se acerca al CRAI para revision | Estudiantes Listado de
provisional del trabajo de titulacién estudiantes
4 Se revisa el trabajo de titulacion y si es | Bibliotecario/a de | Registro de
necesario se capacita y se sugiere | sede y Direccidon | revision
cambios del CRAI
5 Si el trabajo esta ya en el formato | Bibliotecario/a de | Registro de

establecido, se ordena la impresion y | sede y Direccion | revision
grabacion de los CDs del CRAI
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6 Se imprime y se graba los CDs en los | Estudiantes Cdsy
formatos solicitados y en la cantidad trabajos
establecida impresos

7 Se revisa y se emite el certificado | Bibliotecario/a de | Certificados
certifica el trabajo de titulacion y se | sede y Direccion
envia via electronica el certificado a | del CRAI
Secretaria General

8 Se entrega el trabajo de titulacién en | Estudiantes Cdsy
secretaria general trabajos

impresos
19
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El trabajo de
titulacion ha
aprobado, ha
sido enviado al
programa eTutores /
antiplagioy Asesores
lectores han
enviado las
notas a
secretaria
general

ici isi eEstudian
Solicita requisitos studiantes

de titulacién a
Secretaria General

Se acerca al CRAI
para revision
provicional del
trabajo de
titulacion

eEstudiantes

eBibliotecario/a de sede y

Se revisa el trabajo de Direccién del CRAI
titulacion y si es necesario
se capacita y se sugiere
cambios
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Si el trabajo esta ya en formato eBibliotecario/a de sede y
establecido, se ordena la impresion y Direccidon del CRAI

formato de entrega deltrabajo para
graduacion

Se imprime y se graba los CDs en los

formatos solicitados y en la cantidad *Estudiantes

establecida

Se revisa y se emite el certificado
certifica el trabajo de gtitulacién y
se envia via electrénica el
certificado a Secretaria General

Se entrega el trabajo de

titulacion en secretaria general
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eBibliotecario/a de
sede y Direccién
del CRAI

eEstudiantes
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PROCESO Recepcion y Archivo de Trabajos de Titulacion

PROCEDIMIENTO | Recibir y archivar los trabajos de titulacion, ingreso al

repositorio de tesis y publicaciones

OBJETIVO v' Recibir, archivar y publicar los trabajos de los alumnos graduados

POLITICAS e Esobligacion del CRAI recibir los trabajos de titulacion de los alumnos

egresados.

e Todos los trabajos de titulacién de los alumnos graduados seran
recibidos con acta de entrega - recepcion.

e Secretaria General es la encargada de entregar al CRAI los trabajos de
titulacién de los graduados

e EI CRAI tiene la responsabilidad de ordenar, cuidar y mantener los
trabajos de titulacion

e EI CRAI es el encargado de publicar los trabajos de titulacion y las
publicaciones de docentes e investigadores

3.2. Recepcion y Archivo de Trabajos de titulacion
3.3. Ingreso al Repositorio de Tesis y Publicaciones
ETAPA N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
Recepcién 1 Entrega de los trabajos de | Secretaria General | Acta entrega -
titulacion de graduados recepcion
2 Recibe  Trabajos de | Bibliotecario/a de | Acta entrega -
Titulacion entregados por | sede recepcion
S. G. de graduados
Archivo 3 CRAI revisa y separa por | Bibliotecario/a de | Trabajos de
carreras  los  trabajos | sede titulacién
entregados
4 Ordena los trabajos por | Bibliotecario/a de | Trabajos de
orden alfabético sede titulacion
5 Inserta los trabajos de | Bibliotecario/a de | Carpetas de
titulaciéon en la carpeta | sede trabajos de
correspondiente a la titulacion
carrera, la fecha, apellido
del graduado
Ingreso 6 Se ingresard todos los | Bibliotecario/a de | Repositorio Digital
trabajos de titulacion con | sede
sus respectivos metadatos
7 Se publica los trabajos de | Bibliotecario/a de | Repositorio Digital
titulacion en el repositorio | sede
digital
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Entrega de los

trabajos de
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eSecretaria General
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G. de graduados
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los trabajos
entregados

eBibliotecario/a de
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certa los trabaj
de titulacion enla
carpeta
correspondiente a
la carrera, la fecha,
apellido del
graduado

eBibliotecario/a de
sede
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los trabajos de
titulacion con sus
respectivos
metadatos

eBibliotecario/a de
sede

Se publica los
trabajos de
titulacién en el

repositorio digital

eBibliotecario/a de
sede
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RECEPCION Y ARCHIVO DE TRABAJOS DE TITULACION
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO Difusion de recursos y servicios

M QA' MACROPROCESO | DIFUCION DE SERVICIOS
" v

PROCEDIMIENTO | Organizacion de actividades de promocion y
difusion de los recursos y servicios del CRAI

OBJETIVO v Ofrecer informacion oportuna y veras de los diversos servicios y
recursos bibliograficos con los que cuenta el CRAL.

v' Informar a los usuarios y publico en general de las nuevas
adquisiciones bibliograficas tanto fisicas como digitales

POLITICAS e Esobligacion del CRAI poner en conocimiento, mediante boletines
y circulares de los nuevos recursos bibliograficos y servicios que
brinda el CRAI a la comunidad universitaria

e Esresponsabilidad del CRAI promover todos los servicios y nuevas
adquisiciones bibliogréficas para fomentar que la comunidad
universitaria y el publico en general aprovechen los recursos
disponibles

4. Difusion de servicios
4.1. Difusion de recursos y servicios

ETAPA Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
Difusion 1 Elabora listado de los | Bibliotecario/a de | Listados
nuevos recursos | sede
bibliograficos adquiridos
2 Socializa los listados de | Bibliotecario/a de | Correo
nuevas adquisiciones | sede electronico
bibliogréaficas, tano fisicas Institucional
como digitales
3 Promociona y promueve la | Bibliotecario/a de | Pagina web
utilizacion de los nuevos | sede institucional
recursos
4 Recepta la informacion | Usuarios Catalogo
difundida digital
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DIFUSION DE RECURSOS Y SERVICIOS

Elabora listado de los
nuevos recursos
bibliograficos
adquiridos

* Bibliotecario/a de sede

Socializa los listados de

nuevas adquisiciones
bibliograficas, tano

fisicas como digitales

* Bibliotecario/a de sede

Promocionay
promueve la utilizacion
de los nuevos recursos

* Bibliotecario/a de sede

Recepta la informacién
difundida

® Usuarios

Ing. Carmen Guerra

IBIBLIOTECA
DIRECTORA DEL CRAI

UNIVERSIDAD METROPOLITANA
Quito, 28 de diciembre de 2017
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