PROCESO Version | 02

PRO-CIB-003 Fecha 08/12/2023

enpol

PRESERVACION, CONSERVACION O DESCARTE :
DEMATERIAL BIBLIOGRAFICO DIRECTOR DEL CENTRO DE INFORMACION

BIBLIOTECARIO

Restaurar o dar de baja el material bibliografico que presente deterioro, manipulacidon constante

OBIJETIVO ) .
por parte de los usuarios u obsolescencia.

Desde la revisién del material bibliografico y la identificacion de deterioro, hasta la aplicacidn de los
ALCANCE procedimientos establecidos para la restauracidon y la reincorporacién, o el traslado del libro
deteriorado u obsoleto a una bodega pasiva.

REQUISITOS DEL CLIENTE

e El personal de circulacién deberd informar la no disponibilidad del material bibliografico en el sistema integral de gestién
bibliotecaria.
e El personal de circulacién debera informar la no disponibilidad del material bibliografico a los usuarios que lo requieran.

DEFINICIONES

e Estanteria de reparacion y descarte: Espacio para colocar el material bibliografico que presenta deterioro debido a su
constante manipulacién y que requiere reparacién antes de su reincorporacién a las estanterias, o para su descarte
debido a sus muy malas condiciones fisicas, obsolescencia, mutilacién o contaminacién.

e Proceso de reparacidn: Retiro del material de estanteria, elaboracién de listados para ingreso al sistema de control
interno, donde se cambia el estado de” disponible” a “en reparacién”, con el fin de evitar posibles confusiones en cuanto
a su disponibilidad. Situviere dafios menores se realizaran reparaciones manuales, caso contrario se envian los textos
mas dafiados a imprenta para prolongar su utilidad.

e Descarte del material bibliografico: Proceso de retirar o eliminar material bibliografico que ya no se considera util,
relevante o necesario debido a su obsolescencia o deterioro fisico, con el fin de optimizar el espacio.

e CIB: Centro de Informacién Bibliotecario

e SIB: Sistema de informacidn bibliotecario.

e SAF: Sistema Administrativo Financiero

e EBYE: CAodigo de Ministerio de Finanzas

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos utilizados en el proceso:

Base de datos del material bibliografico reparado.

Lista de material bibliografico para reparacion.

Orden de trabajo para traslado del material bibliografico para imprenta.
Lista de material bibliografico para descarte.

Informe técnico de estado de material bibliografico.

Informe de recepcidn del Material Bibliografico al CIB.

Documentos internos relacionados:

1. Reglamento interno del Centro de Informacién Bibliotecario.

2. Guia para seleccionar material bibliografico para preservacion o descarte.

ok wNRE

POLITICAS

e Los funcionarios o servidores de la ESPOL que intervienen en este proceso son responsables de cumplir con capacidad,
honestidad y eficiencia las actividades definidas en este flujograma, considerando las politicas establecidas por la
institucion para el desarrollo del proceso y cumpliendo la normativa interna y externa aplicable. Los cargos definidos en
este proceso son genéricos y desempenados por funcionarios o servidores que pueden tener un cargo con otra
denominacion, esta diferencia en denominacién de cargos no le exime de su responsabilidad en la realizacidn de las
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actividades definidas en el flujograma.

Los funcionarios o servidores de la ESPOL son responsables de la organizacidn, conservacién, uso y manejo de los
documentos.

Todo material bibliografico con desperfectos debera ser clasificado de acuerdo a los criterios establecidos en la guia para
preservacion o descarte de material bibliografico.

La directora del CIB autoriza el envio y firma la orden de trabajo para trasladar el material bibliografico a la imprenta
cuando esté presente un deterioro significativo.

Los listados creados del material bibliografico que se trasladan a imprenta deben ser archivados con la fecha en que se
realizd el movimiento.

Cuando el material bibliografico es trasladado a la estanteria de reparacién o descarte, se debe cambiar el estado en el

sistema a “En reparacion” o “No disponible”, seglin corresponda.

e El bibliotecario debera enviar un informe técnico del material bibliografico que vaya a dar de baja.
e El bibliotecario debera de enviar un informe del material bibliogréfico recibido de imprenta a Direccién.
e En el momento que el material bibliografico es trasladado a las estanterias del CIB, se debe modificar el estado en el

sistema a “Disponible”.

e Todo el material bibliografico debe tener su marbete y cddigos SAF y EBYE. En caso de que no lo tenga, debera imprimirse

y pegarse manualmente.

MEDICION Y CONTROL DEL PROCESO

Nombre del Indicador:

Material Bibliografico reparado

Descripcién del Indicador:

Porcentaje del material bibliografico deteriorado que es reparado

Cantidad de material bibliografico que es reparado

Forma de Calculo: ° = Total de material bibliografico que presenta deterioro 00
Frecuencia de la Medicion: Semestral
Frecuencia del Reporte: Semestral
Unidad de Medida: Porcentaje
Responsable: Personal de circulacion
>95%
Rango de desempeiio 80%<=X < 95%
>=80%
Meta: 100%

Fuente de obtencidon de la informacion:

Reporte de Excel del cumplimiento del indicador

Nombre del Indicador:

Material Bibliografico descartado por no obsoleto o descartado

Descripcion del Indicador:

Este indicador abarca medir la proporcién de material bibliografico que es
descartado por factores quimicos o bacterioldgico.

Forma de Calculo:

Total de material bibliografico descartado — Total de material descartado por obsolencia
= *

100
Total de material bibliografico descartado

Frecuencia de la Medicion: Anual
Frecuencia del Reporte: Anual
Unidad de Medida: Porcentaje

Responsable:

Personal de circulacion

Rango de desempefio

<10%
Fuera de Control, No Critico: 10%<=X < 20%
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Fuente de obtencién de la informacion: Reporte de Excel del cumplimiento del indicador
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