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PRO-CIB-002 Fecha 20/12/2019
enN P @) L RESPONSABLE
DEVOLUCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO DIRECTOR DEL CENTRO DE INFORMACION

BIBLIOTECARIO

OBIJETIVO Receptar el material bibliografico verificando su estado integro al momento de la devolucién.

Desde que el usuario realiza la devolucién del material bibliogréfico hasta que el usuario solicite

ALCANCE ., . e e .,
una renovacion o recibe notificacién en caso de devolucidn.

REQUISITOS DEL CLIENTE

* El personal de circulacién deberd verificar al momento de la devolucién del material bibliografico su estado fisico para
cambiar el estado del material bibliografico en el sistema SIB.
e Que el CIB difunda el proceso y politicas para la devolucién del material bibliografico.

DEFINICIONES

¢ Constatacion fisica: Revision del estado del material bibliografico buscando algtn tipo de deterioro al momento de que
el usuario procede a su devolucién

e SIB: Sistema de informacion bibliotecario

® Multa: Son penalizaciones generadas dentro del Centro de Informacién Bibliotecario, las cuales podran ser por motivos
de: Devolucidn tardia del material bibliogréfico, Dafio parcial o completo del material bibliografico.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos utilizados en el proceso:

1. Documento de identificacion

Documentos internos relacionados:

1. Reglamento interno del Centro de Informacién Bibliotecario
Documentos externos:

POLITICAS

* 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 desempefiados 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 realizacién de las
actividades definidas en el flujograma.

* Larenovacion del Material Bibliogréfico solo aplicard si este es entregado hasta la fecha limite para su devolucién.

¢ Cada material bibliogréfico que es devuelto se debe cambiar el estado dentro del sistema para su disponibilidad.

e Verificar el material bibliogréfico siempre que es devuelto para observar su estado fisico.

e EI CIB y sus Bibliotecas seccionales podran realizar consultas y control de préstamos, devoluciones y multas que se
realicen de un material bibliogréfico en el Sistema de Informacién Bibliogréfico.

e El SIB del CIB por estar enlazado al Sistema Académico y al Sistema Financiero de la ESPOL, genera multas
automdticamente en el sistema del CIB, por tal razdn los valores deben ser cancelado en Tesoreria.

® Los usuarios que no devuelvan el material bibliogréfico por concepto de préstamos internos o a domicilio en el plazo
fijado cancelaran la suma de 40 centavos de délar americano por cada dia de atraso y por cada material prestado.

e La Direccion-CIB o la coordinacién respectiva de cada biblioteca seccional comunicaré a la Unidad de Administracién
de Talento Humano(UATH) los ¢

e asos de pago por pérdidas bibliogréficas de parte del personal docente, administrativo y de servicio que dejen de
laborar en la institucién. Estos valores serdn descontados a través de los roles de pago.
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MEDICION Y CONTROL DEL PROCESO

Nombre del Indicador:

Porcentaje de material bibliografico devuelto en la fecha limite

Descripcidn del Indicador:

Cantidad de material bibliografico devuelto en el tiempo limite en
comparacién con el total.

Forma de Calculo:

_ # de material bibliogréfico devuelto en el tiempo limite

Total de material bibliografico devuelto

Frecuencia de la Medicién: Semestral
Frecuencia del Reporte: Semestral
Unidad de Medida: Porcentaje

Responsable:

Rango de desempefio:

Meta:

Personal de circulacién

>=90%

Fuera de Control, No Critico: 75%<=X < 90%

<75%

85%

Fuente de obtencidn de la informacién:

Reporte de Excel del cumplimiento del indicador
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