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Este documento es propiedad de la Escuela Politécnica Nacional. No podréa ser
reproducido total ni parcialmente, a través de medios fisicos, electronicos, digital sin la
autorizacién formal de la méxima autoridad.
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4 CcODIGO: GB-PR-2-001
® ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
— FECHA DE EMISION:
. & PROCEDIMIENTO PARA PLANIFICACION DE COMPRAS DE | 26/07/2017
RECURSOS BIBLIOGRAFICOS VERSION: 1.1
1. OBJETIVO

Planificar la adquisicién de material bibliografico para asegurar que las bibliotecas
cuenten con acervos actualizados y acordes a los Programas de Estudio por Asignatura

y sylabus institucionales.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la identificacién de los requerimientos de las unidades
académicas y de investigacion, sustentadas en los programas de estudio por asignatura

y sylabus institucionales, hasta la adquisicién del material bibliografico.

3. MARCO JURIDICO

No.| Norma Fecha Referencia Articulos | Literal

Capitulo 2: De la Tipologia de

Ley Organica | 12 de Instituciones, y Régimen Académico

1 | de Educacion | octubre
Superior del 2010

Seccion Tercera 143 B

Del Funcionamiento de las
Instituciones de Educacion Superior

Instructivo de | 23 de Capitulo 3: Desarrollo

2 Adq_uisicién marzo de | geccion: Responsabilidades de la
de libros 2017 biblioteca
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CODIGO: GB-PR-2-001

ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
FECHA DE EMISION:
PROCEDIMIENTO PARA PLANIFICACION DE COMPRAS DE | 25/07/2017

RECURSOS BIBLIOGRAFICOS VERSION: 1.1

DEFINICIONES

BDD: Base de Datos

KOHA: Es un sistema web que permite integrar y gestionar las bibliotecas,
posee once mdédulos los cuales son: Catalogacién, Usuarios, Busqueda,
Circulacién, Autoridades, Adquisicién, Publicaciones periédicas, Herramientas,
Administracion, Informes y Acerca de. Esta liberado bajo la Licencia General
Public Licence, esta conformado por una arquitectura cliente-servidor y funciona
bajo las plataformas GNU/Linux, Apache, MySQL, Perl, PHPMyAdmin y
OpenLDAP.

ISBN: International Standard Book Number, cédigo tnico del libro.

Material bibliografico: Libros, catalogos técnicos, mapas, material de apoyo,
normas, obras de referencia, obras literarias, publicaciones técnicas
institucionales, recursos continuos y series.

PEAs: Programa de Estudio por Asignatura, documentos elaborados por
catedraticos que describen el curso o catedra correspondiente como
asignaturas, requisitos, contenido de las asignaturas, bibliografia basica y
complementaria, sugerencias didacticas, etc.

Recursos electrénicos: Bases de datos, revistas electronicas, libros
electronicos, tesis, patentes, normas, catalogos de bibliotecas, recursos web,
enciclopedias y diccionarios electrénicos, etc.

Sylabus: Documento con informacién de interés para el estudiante en el cual el
catedratico describe la forma y el fondo del curso a dictar.

Suscripcién: Es un contrato en que una persona paga una cuota por un servicio

o producto en intervalos regulares.

POLITICAS

. Las autoridades de las Unidades Académicas y de Investigacién seran las

responsables de realizar los requerimientos de compra de material bibliografico,
recursos electrénicos y adjuntar los términos de referencia (TDRs).

. El Responsable de Bibliotecas debe gestionar las suscripciones a las BDD tanto

nuevas como YEHOVECEQHES&'
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_ CODIGO:; GB-PR-2-001
L d ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
e FECHA DE EMISION:
& PROCEDIMIENTO PARA PLANIFICACION DE COMPRAS DE | 25/07/2017
RECURSOS BIBLIOGRAFICOS VERSION: 1.1

3. El personal de Bibliotecas (Asistentes de TICS y Referencistas) comparara la
bibliografia solicitada con la existente tanto en Koha como en las BDD digitales,

con la finalidad de evitar la duplicidad de informacion.
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ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

PROCEDIMIENTO PARA PLANIFICACION DE COMPRAS DE

RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

CODIGO: GB-PR-2-001

FECHA DE EMISION:
25/07/2017

VERSION: 1.1

9. ANEXOS

Anexo 1. Formato del TDR

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO PARA CONTRATACION DE BIENES O

SERVICIOS

L INFORMACION DE LA UNIDAD REQUIRENTE:

Unidad Vicerrectorado de Facultad/Direccién: | Vicerrectorado
Requirente: Investigacion de Investigacion
Responsable de la

Unidad Requirente:

Correo Electrénico:

Numero Telefénico v
Extension‘Numero de
Celular:

Actividad prioritaria
POA

II. INFORMACION GENERAL PARA EL PROCESO DE CONTRATACION

Objeto del proceso de
la contratacion:

Antecedentes /
Diagnéstico:

Justificacion:
(¢Por queé?)

Objetivo:
(¢ Para qué?)

Alcance:
(¢ Hasta donde?)

Metodologia de

trabajo (;Cémo?):

No aplica

Pégina 11 de 14




cODIGO: GB-PR-2-001

ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
FECHA DE EMISION:
PROCEDIMIENTO PARA PLANIFICACION DE COMPRAS DE | 25/07/2017

RECURSOS BIBLIOGRAFICOS VERSION: 1.1

I INFORMACION DETALLADA DE LOS BIENES Y SERVICIOS
REQUERIDOS PARA EL PROCESO DE CONTRATACION
(TERMINOS DE REFERENCIA Y ESPECIFICACIONES TEC NICAS)

{La Unidad Requirente debe llenar la matriz de esta la seccion para cada bien o servicio
1 adjuntar proformas referenciales correspondientes)

Ttem No. 1

Producto o servicio
requerido:

(¢Qué?)

Descripcion del Bien o
Servicio Requerido:
Caracteristicas
Fundamentales:
Requisitos funcionales
o tecnologicos
(Capacidad, calidad
v/o rendimiento):
Cantidad:

Unidad de medida:
Precio Unitario:
(USD) sin IVA

Precio Total del item
(presupuesto Referencial):
(USD) sin IVA

Plazo de Entrega:
(Dias)

Otros aspectos
importantes (Se
pueden incluir de ser
necesario):

Pagina 12 de 14



ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

PROCEDIMIENTO PARA PLANIFICACION DE COMPRAS DE
RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

CODIGO: GB-PR-2-001

FECHA DE EMISION:
25/07/2017

VERSION: 1.1

IV.  PARAMETROS DE CALIFICACION PARA LA EVALUACION DE LAS

OFERTAS PRESENTADAS EN EL PROCESO DE CONTRATACION:

Experiencia General v | “oapa
Especifica Minima:

{Del Oferente)

Equipo Minimo:

Noaplica

(Del Oferente)

Listado del Personal Noaplica
Técnico necesario:
(Del Oferente)

Experiencia del No aplica
Personal Técnico:

(Del Oferenre)

Plan de Trabajo: Noaplic

Perfil del Profesional: | Noaplc:
(Del Oferente)

Tiempo de Ejecucion:
(Dias)

Oferta Econdmica:

Servicios Adicionales | 27 ©350s que s¢ equierz
Requeridos:

*Los pardmerros de calificacion deberin establecerse de acuerdo a la naturaleza de la
contratacion, es decir puede o no ser necesario la aplicacion de todos los paramerros.

Pégina 13 de 14




CcODIGO: GB-PR-Z-GM“
- ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
== FECHA DE EMISION:
Ml & PROCEDIMIENTO PARA PLANIFICACION DE COMPRAS DE | 25/07/2017
RECURSOS BIBLIOGRAFICOS VERSION: 1.1

Anexo 2. Formato del listado de libros requeridos para la compra

LIBROS SOLICITADOS POR LA FACULTAD DE: QUIMICA Y AGROINDUSTIA

| Il [ [ avoge | ) “pracio | Precio | g
) Apeiidos, | edicién, Cantidad | | contidad| unitario | total |\ |
Sec| Materiay | : ) ; | : fops " [debida | (dabids |
Carrera cadigo | Titwlodelibro  Nombras de Editorial | reimpresion 158N axistent | Edicién | Necesari | Edicion e e ion de
Autor (es] | (mayor o igual . e precios
a2018) | | | sustents | sustenta |
da) do] |
e — — 1 - — 4 |
i = [ [ | [ = |
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ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

(e

PROCEDIMIENTO

CIRCULACION Y PRESTAMO DE
MATERIAL BIBLIOGRAFICO

3

Febrero 2018

Este documento es propiedad de la Escuela Politécnica Nacional. No podra ser
reproducido total ni parcialmente, a través de medios fisicos, electrénicos, digital sin la
autorizacién formal de la méaxima autoridad.
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CODIGO: GB-PR-2-002

- ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
e . FECHA DE EMISION:
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, CcODIGO: GB-PR-2-002
@ ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
T i FECHA DE EMISION:
& PROCEDIMIENTO PARA CIRCULACION Y PRESTAMO DE | 06/02/2018
MATERIAL BIBLIOGRAFICO VERSION: 1.1
1. OBJETIVO

Definir el proceso de préstamo y devolucién del material bibliografico disponible en las
Bibliotecas de la EPN

2. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la busqueda del material bibliografico en el Sistema Koha,

hasta que el material bibliografico es devuelto y colocado nuevamente en las estanterias

de las Bibliotecas de la EPN.

3. MARCO JURIDICO

Literal/

No.!| Norma |Fecha Referencia Articulo
Numeral

1 |N/A
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CODIGO: GB-PR-2-002

ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
i . FECHA DE EMISION:
PROCEDIMIENTO PARA CIRCULACION Y PRESTAMO DE | 06/02/2018

MATERIAL BIBLIOGRAFICO VERSION: 1.1

DEFINICIONES

Documentos Personales: corresponde a cédula de ciudadania, licencia de
conducir, papeleta de votacién, carnet estudiantil (Original y actualizado).

EPN: Escuela Politécnica Nacional

Ficha de pedido: formato que debe ser llenado por el usuario con la
informacién del material bibliografico solicitado.

KOHA: Es un sistema web que permite integrar y gestionar las bibliotecas de la
EPN, posee doce mddulos los cuales son: Catalogacion, Usuarios, Busqueda,
Circulacién, Autoridades, Adquisicion, Publicaciones periédicas, Herramientas,
Administracién, Informes y Acerca de. Esta liberado bajo la Licencia General
Public Licence yesta conformado poruna arquitectura cliente-servidor,
funciona bajo las plataformas GNU/Linux, Apache, MySQL, Perl, PHPMyAdmin
y OpenLDAP.

Material bibliografico (MB): libros, catalogos técnicos, recursos electrénicos,
mapas, material de apoyo, normas, obras de referencia, obras literarias,
publicaciones técnicas institucionales, recursos continuos, series y tesis.
Multa: Sancién econdmica que se impone por no cumplir una norma interna.
SAEW: Sistema Académico Estudiantil Web

Usuario: se refiere a estudiantes, docentes, personal administrativo-

trabajadores de la EPN y publico en general.

POLITICAS

Los estudiantes tienen un periodo de tres dias laborables para devolver el
material bibliografico. Ver Politicas de circulaciéon y préstamo para bibliotecas

con estanteria cerrada y abierta.
Los estudiantes pueden llevarse hasta 3 ejemplares de material bibliografico.

Los estudiantes que no devuelvan el material bibliografico en el periodo
establecido tendran un recargo de 0,25 centavos por cada dia de retraso.

z
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4 Los estudiantes deben dejar un documento de identificacién durante el periodo

de préstamo del material bibliografico.

5. Los docentes de la EPN estan exentos de dejar el documento de identificacion.

6. Los docentes de la EPN tienen un periodo de 7 dias laborables para devolver
el material bibliografico. Ver Politicas de circulacion y préstamo para bibliotecas

con estanteria cerrada y abierta.

7 Los docentes de la EPN pueden solicitar que el periodo de devolucion se
extienda maximo hasta 30 dias dependiendo de la disponibilidad y frecuencia
de uso del material bibliografico.

8. Los usuarios externos unicamente podran revisar el material bibliografico
dentro de las Bibliotecas de la EPN
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€T9p Leudey

]
@
;20 Moomast
i tuponos’ Ry
R YO e [on [Feha] RS
eised ) RO | &
el : i E & LD L] ElE R optlonge
Tl SPURRT) T T ¥ o o
nguteane ﬂmﬂg . . Y .EMW«,L o wa [
RRELRIDNT) ? o ooty i s R pomn |
. i
I B sy
Bl e &

P g

MDA

w01

omHRY

i s o
oy < | e -
TRUREE | e toed b \J._
Sl e 6 0 ! k
e s ﬂ”ﬂu“ e wassRmg|
L 1

EETErTE

s

Oornid 3d VAvoviIa

F'L :NOQISH3A

‘NQISINT 30 YHO34

200-2-¥d-89 ‘091002

0214YdO0IT8Id TVIHILVIN

TVYNOIJDVN VOIIND3LIT0d Y13Nos3

8L02/20/90 | 30 OWVLSI¥Ud A NQIOVINDHIO VHVd OLNIINIAIOONd

& .




€1 2p g euided

a|qesuodsay

£10U3D]| ‘BJUEPEPNIO BP SE|NPPI SBISa Opusdlis 'sopeziienjoe A sajeulblio ugioedyusp!
ap sojuawnoop sop uelefop Nd3 el & souiexe souensn SOl A ‘leuosiad sojeuosisad
ouensn OJuSWINOOp un uelefep sousdjul souensn so| ‘ooyyesBoyqlq [euajew [op owejsaid sojuawnoop Aopipad | €
|9 Bled -8)uslpuodsaliod UQIoedljuSp! 3p ojuawnoop |@ A opuanbai oonyeiborqiq ap eyoyy sebanul
|euajew [9p UQIOBWLIOU! B opuaAnjoul opipad ap Bydy e ejebanua ouensn |3
"YHOD BWajsIs [0 ua sopelajjal
ouensn ooyesbolqiq |eusjew [ap SOjep SO| uod ‘L oxauy |@ ud epejsow opipad op | opipad ap eysyteudq | 2
eyoy | Jeua|| e1aqap 0dyeibol|qiq [euajew |2 0peIYRUSP! BY anb zaa eun ouensn |3
29'npauda e09j01qiq//:diy
‘o0gUs [0 US Opeagn YHOM EBwalsis  |9p  s9Ael € opuanbal ejiseaeu
ouensn ooyeiBoyqiq [ELSJEW [3p Bpanbsnq €| gieziieal ouensn [@ ‘sisa} A sauas ‘sonujuod anb ooyesboliqiq y
s0sINDas ‘sejeuoionyisul Seoludd} sauopedlgnd ‘seuesd)| Seiqo ‘giouaseel ap [euajew |2 YHOM
seiqo ‘sewou ‘okode ap [eusjew ‘sedew ‘sodIud} soBojejes ‘soiqy :sooyeiBoiaiq BLIS)SIS [ US JBOSNY
sojeusjew sajuainbis so| ap oun 8p owejsaid |2 Jepolos eipod ouensn |3
OWvV.LS3dd

uoiadiosaq

PEPIAROY

OLN3INIG3O0¥d 13a NOIDdI¥Os3a 'L

L'} NQISH3A 0o14vy90IgIg TVIRIALVN

8102/20/90 | 30 OWVLSI¥d A NQIOVINIYIO Vivd OLN3INIa300¥d
'NQISIWN3 30 YHO34
VNOIOVN VOINOALITOd V13Nds3

Z00-2-¥d-89 ‘091000




£T 9p 6 euIdey

SE29}0I|qIg 2P [BUOSId

"OSED |8 J8S 9p OLIENSN |9p SOJEp SO| BIBZI|eNnjoe

seoajol|qig ap [euosiad |@ ‘eyoy ewsalsis |2 ue opessiBal eluanoua as ouensn |9 IS

sajeuossad sojep ap

UQIJEZ||EN}OE JBZ||EdYy

SB09)0I|qlg 9p [euosiad

‘(sonanu souensn
ap ousibay) eyoy Bwaejsis |2 ud OLENSN OASNU UN Ba10 SeJsjolqlg ap [euosiad
|9 ‘opessibas Jeysa ou ap oseo uj ‘Byoy Bwajsis |8 us opessibas enusnouU
as ouensn |3 Is eieoyuan A eyoy ewsjsis |e eresalbul seossjolqig op |euosiad |3

VHO) ewsajsis
|2 ua opeujsibail e)sa
OLIENSN |3 |S JBDIJUBA

SE09)0I|qIg 9p [euosiad

‘eayeibolqiq
Bydy e| ua ejsuod anb  ugioeolqnd ap oBipeo, odwes |9 opueAlasqo elBlUB)SS
se| ua opejolos ooyesbolqiq |eusjew |9 eleosnq seosjolqlg op |euosiad 13

seliajue}sa
se| ua oayeibolqiq
[elajew |8 Jezijeso]

SE09)0I|qIg 8p |[euosiad

'809}01|q1q B| 3p Seiajue)se Se| ua a|qIuodsIp Bjsa ‘0pe}dIos

ooyeiBoliqiq |eusjew (8 IS BYOY BWSJSIS [ UD BIESIASI SBI3)olqlg ap |euosiad |3

ope}IdIjos
ooyeibolqiq jeuajew
|op pepiiqiuodsip

| JEOLUDA

a|jqesuodsay

‘[JUBIPN}Sa JuUIED ‘UQIoejoA ap Ejejaded ‘ionpuod ap

ugiadiasag

LL NOISHIA 0214Y¥9011919 IVINILYIN

810Z/20/90
‘NOQISIWI 30 YHO34

30 OWVLS3dd A NOIDVINDYUIO VHVd OLNIINIG3D0dd

TTYNOIOVN VIINDZLIT0d V13nos3
¢00-2-¥d-99 :091dQ2

PEPIAROY




€1 ap OT eulded

‘epalge A epellad

BlIGJUE}SS UOD Seddjolqlq eled oweysaid A UQIORINAD 3P SEANIO B "0DIUONIBID

|o eieBaijua A eyoy| BwalsIs |3 Ud owejseid |2 eiesisibal sed9j01qlg 9P [euosiad (3

a|qesuodsay

uoloduosaqg

L'L ‘NQISH3A 0214yuo011818 TVIRIILYIN

8102/20/90 | 30 OWNVLSIdd A NOIOVINDAID viVvd OLN3IINIQ3O0dd

'NOISING 30 VHO34
TVYNOIDVYN VIINOILITOd v13anos3
Z00-Z-4d-89 ‘091000

owejsaid |2 senysibay

pEpPIAlOY

sE09101q1g 9P [BUOSIAd | gaui00 ns e obed ap sjueqoidwiod |2 eleiaud sedajolalg 8p jeuosiad |3 ‘osesjal sejinw Jeiqod | L
ap eip epeo Jod ejnw e| Biejndjed 2]USLIEDNBIOINE BLIBJSIS |3 ‘SEpIdd|qe}Sd Seyo9)
se| ua opejsaid ooyesbolqiq [eusjew |9 BAjSNASP Ou ouensn |3 anb ap oseo u3j
(oyjenAap odyeibol|qiq [ensiew [3p osisibay) odyesbolalq
$e02101(qig 9P [EUOSIad |eusjew [e ojunipe seueq ap oBipoo |@ opuesaibul eYoy| BLIBJSIS |9 US uQION|OASP B| ooyesbollqiq -
eiensiBas A gaiqioas sedsloldig ap jeuosiad |3 “eoajolqlg €| e opejsaid ooyei601|qIq |eLajewW JIq1ody
|euajew | esebasua ouensn |9 oweysaid ap odwsai |8 opljdwnd ey as anb zaA euqn
ouensn ‘53" npa-uda eaajolqiq//:duy THN Bj uod eau)| ua o ajuawleuosiad ojezieal ugIoBAOUS] JEZIERY 6
apaend ooyeiboyqiq [eusjew [Sp ebasjue ap oze|d | Japudixd ajainbai ouensn |9 1S
NOIONTOA3A
‘ewa)sis |8 ua opelayal ‘oo1e1601|q1q [e1djewW [9p UQIdN|OASP 3P ozeid |9 ouensn VYHOM ewsajsis
|e Jeolpul agap sedsjolqig ap leuosied (3 ‘ooyesboliqiq [eLdjeW (B ojunipe seleq |2 ua oayesborqiq
seosjol|qig ap jeuosiad 8
ap 0Bipoo |2 eiesalbul 8s owe)said |2 Jeysibal eied -ouensn [e oonyeibolqiq |eusjew [eliajew |ap




€T 9p TT eUIdRd

"809}0I|qIq B| 8P SElISJUB)Sa SB| Ud 9)juaipuodsaliod oIS

selJajuelsa se| ua

se99}01|qig 3p [BUOSIA] ‘ojjanAsp odueabolqiq | ¢}
|@ ua ooiesbolqiq [euajew |2 Jed0jod ap elebieoua as seosjolqg ap |euosiad |3
|euajew |@ 120|109
‘ouensn |e
¢ s sopiqioa1 sajeuosiad
seosj0NqIg Op [euosiag | SOWAUWNIOP SO| JeBaiua ap sejue Jeiqoo agap as ‘BN 1aua) ap 0SeI U3 ‘ouensn 2L

|le sajeuosiad sojuswnoop so| JeBanua e eilapasoid A sopiosjgelsa sozeid sof

Ud 0}|2NABP 8Ny [BLIBJELL [ IS BYO) BLUBJSIS @ U BIeSIAa) SB9)01|qIg ap |euosiad |3

uoloduosaq

sojuawnoop sebasjug

PEPIAOY

a|qesuodsay

L'l ‘NQISHAA 0214vd9o0I714918 IVIH3ILVYIN

8102/20/90 3d ONVLS3¥dd A NOIOVTINIHIDO VHVd OLNIINIAIO0dd

‘NQISIWE 3d YHO34
TVNOIDVN VIINDZLITOd v13aNos3

200-2-¥d-89 ‘09102




€T 2p ZT euided

oAelg 9SO BB ISIN

|eJjsawas

BYO) BWSBISIS %

soppjsatd so.1q) ap DI0L # )
ozpjd ap paanf sojjanaap SoAq17 #

001x(

ozeyd
|2p eJany so}janAap
soiq)| @p alejusoiod
[@ Jeuiwialeq

ozeid ap
elany sojlanAsp s0.iqi

oAeJg 95O BLEIN IS

NOIDIG3W
30 319VSNOJS3Y

|lenuy

VION3NO3dd

NOIOVINNOANI
30 3LN3N4

BYO) BWBISIS %

g 12 uo4Dz 1IN anb s0.1quIaIUL AP [DIOL, uu..

001x(
sopon3dafa sownispad ap |DI0L #

avaiNn

¥OavoIani 13a 01nd1yd

eoiuoayod pepiunwod
B| 8p SoJquialw
so| Jod ooyesBoiqiq
[ELI2}EW BP UQIDBZI[)N
ap ese} g| Jeuiuuajag
d0avoIaNnI
730 013r40

|erouajod
ouensn Jod OwWejsald

H0avoIaNI
130 3HEINON

S34O0AvIIaNI '8

L'L 'NQISYH3A

8102/20/90
NQISIW3 30 YHO34

Z00-2-¥d-89 ‘09100J

0214y¥90I18I9 TVINILVN
30 OWV.LS3¥d A NOIOVINDAID vivd OLNIINIa300¥d

IVYNOIOVN VOINDZLITOd V13NdS3

X



CODIGO: GB-PR-2-002
- ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
o i FECHA DE EMISION:
N & PROCEDIMIENTO PARA CIRCULACION Y PRESTAMO DE | 06/02/2018
MATERIAL BIBLIOGRAFICO VERSION: 1.1
9. ANEXOS

Anexo 1. Ficha de pedido

| Cédigo de la AUTOR:

Publicacion

. TITULO:
| Vol:

{ NOMBRE DEL USUARIO y N® Unico

Carrera: PR TR ¥
Doc/Adm: Fecha:
Egresado: Hora:
PARA REVISTAS
TITULO: |
Vol: No: Mes: Ano:
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ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

(e

PROCEDIMIENTO

REGISTRO BIBLIOGRAFICO Y
PUBLICACION DE PROYECTOS
DE TITULACION

Febrero 2018

q/

Este documento es propiedad de la Escuela Politécnica Nacional. No podra ser
reproducido total ni parcialmente, a través de medios fisicos, electrénicos, digital sin la
autorizacién formal de la maxima autoridad.




A

CcODIGO: GB-PR-2-003 VERSION: 1.1

NIVELES DE RESPONSABILIDAD

Detalle Nombre

Especialista de Ing. Maria Eugenia

ELABORADO

Procesos 3 Regalado 1(” 12 lQ.—__-[ }
Responsable %
REVISADO | Operativa de Ing. Visel Mayorga ) 24 yf-fl/gq.;

Procesos EPN

Coordinadora de

AUTORIZADO Ing. Olga Chipantiza YENEDS | wolnz s
Biblictecas EPN | 10 D onoe (7/%/ o5 [oz|208
2 A

i

APROBADO | Rector Ing. Jaime cmmﬁ?i/ / ' z 05 (03/408
A L]
CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Razones de Cambio Realizado por

Ing. Maria Eugenia

24/01/2017 i
10 Creacion del documento Regalado L. <

Madificacion al contenido del

documento
- Cambios en la descripcién _ _
11 2rio2011 de las politicas Ing. Olga Chlpar_’t#,”
- Cambios en la descripcion <
de las actividades
06/02/2018 | Revision final Bibliotecarios EPN _ [AETPOEEL

-

| 59
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g cODIGO: GB-PR-2-003
& ESCUELA POLITECNICA NACIONAL FECHA DE EMISION:
i 06/02/2018
PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO BIBLIOGRAFICO
VERSION: 1.1
1 OBJETIVO

Publicar la Tesis de Grado o Proyectos de Titulacién en el Repositorio

Institucional y en el Sistema KOHA para consulta de los usuarios.

2 ALCANCE

Este procedimiento inicia con la aprobacion de la documentacion vy finaliza con

la publicacién del Proyecto de Titulacién o Tesis de Grado en el Repositorio

Institucional y en el Sistema KOHA.

3 MARCO JURIDICO

No. Norma Fecha Referencia Articulo Litial)
Numeral

Reglamento del
sistema de
estudios de las Capitulo VI. De la titulacién y

1 |carreras de| 2013 |graduacion 86 k
formacion
profesional y de
postgrado
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CODIGO: GB-PR-2-003

ESCUELA POLITECNICA NACIONAL FECHA DE EMISION:
06/02/2018

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO BIBLIOGRAFICO
VERSION: 1.1

4 DEFINICIONES

Graduandos: Estudiantes que se encuentran en proceso de graduacion
Formulario de Registro Bibliografico: Se refiere al documento en el cual se
resumen los datos informativos de la tesis de grado o proyecto de titulacion.
SAEW: Sistema Académico Estudiantil Web

Sistema Koha: Es un sistema web que permite integrar y gestionar
las bibliotecas de la EPN, posee doce médulos los cuales son: Catalogacion,
Usuarios, Busqueda, Circulacion, Autoridades, Adquisicién, Publicaciones
periédicas, Herramientas, Administracién, Informes y Acerca de. Esta liberado
bajo la Licencia General Public Licence y esta conformado por una arquitectura
cliente-servidor, funciona bajo las plataformas GNU/Linux, Apache, MySQL,
Perl, PHPMyAdmin y OpenLDAP.

Usuario: Se refiere a estudiantes, docentes, personal administrativo de la EPN
y publico en general.

Certificado de no adeudar: Formulario que registra que el graduando no tiene

deuda con las diferentes unidades académicas.

5 POLITICAS

1. El estudiante debe entregar un original del registro bibliografico por cada autor

firmado por el director y el autor o autores de la tesis.

. El registro se firmara cuando el estudiante presente los requisitos solicitados por

Biblioteca Central

. EI CD vy la caja deberan estar identificados como se muestra en el Anexo 3.

. El personal de Biblioteca debe firmar y sellar el registro bibliografico original y

devolverlo al graduando.

. EI personal de Biblioteca debe ingresar en el SAEW, la fecha de registro

bibliogréfico del graduando.
N
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ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO BIBLIOGRAFICO

cODIGO: GB-PR-2-003

FECHA DE EMISION:
06/02/2018

VERSION: 1.1

6. La informacién contenida en el CD es de uso exclusivo de la Biblioteca Central.

7. En el SAEW, deben constar los datos del graduando, ingresados hasta la “Fecha

de Orden de Empastado”. Caso contrario, no permitira ingresar la “Fecha de

Registro Bibliografico”.

8. Para las tesis de grado o proyecto de titulacién que no deben ser publicadas,

presentar la justificacion escrita por el Director y dirigida a la Coordinadora de

Bibliotecas y especificar que NO se autoriza en el registro bibliografico. Ver

Anexo 1.
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9 ANEXOS
Anexo 1. Registro Bibliografico

ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
BIBLIOTECA CENTRAL
FORMULARIO DE REGISTRO BIBLIOGRAFICO DE TESIS

FACULTAD: Ej. Ingenieria Eléctrica y Electronica (BESPET:\R MAYUSCULAS Y
MINUSCULAS COMO SE MUESTRA EN ESTE EJEMPLO)

CARRERA: Ej. Electrénica y Telecomunicaciones (RESPETAR MAYUSCULAS Y
MINUSCULAS COMO SE MUESTRA EN ESTE EJEMPLO)

TESIS DE GRADO ] MONOGRAFIA [ PROYECTO TITULACION ]

TITULO DE LA TESIS: (UNICAMENTE LOS NOMBRES PROPIOS CON
MAYUSCULAS) Ej. Estudio comparativo de tecnologias de altima milla para
determinar soluciones de conectividad en el sector rural de la provincia de Imbabura

%L”I'OR O AUTORES: (APELLIDOS Y ,'\"C)-.\'IBRES COMPLETOS
UNICAMENTE LA PRIMERA LETRA CON MAYUSCULAS) Ej. Dueiias Flor.
Santiago Andrés/Ordoiiez Obando. Diego Efrain

DIRECTOR: (APELLIDOS Y 50,\1]3RES COMPLETOS UNICAMENTE LA
PRIMERA LETRA CON MAYUSCULAS) Ej. Corrales Paucar. Luis Anibal
COLABORADORES:

ENTIDAD QUE AUSPICIO LA TESIS:

FINANCIAMIENTO: 81 ~NO PREGRADO POSGRADO

FECHA DE ENTREGA DE LA TESIS (FECHA DE ORDEN DE EMPASTADO)

Dia mes 0 aio

GRADO ACADEMICO A OBTENER: Ej. Ingeniero en Electrénica y Telecomunicaciones

No. Pags. 200 No. Ref. Bibliogrificas: § Anexos: 2 Planos:1

RESUMEN:

(MAXIMO 200 PALABRAS)

PALABRAS CLAVES: (VER NOTAS)

MATERIA PRINCIPAL: (VER NOTAS) Ej. TELEMATICA. COMUNICACIONES
INALAMBRICAS, :

MATERIA SECUNDARIA: (VER NOTAS) Ej. TECNOLOGIAS DE ULTIMA MILLA.
TECNOLOGIAS INALAMBRICAS
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TRADUCCION AL INGLES

TITLE:

ABSTRACT:

KEY WORDS:

FIRMAS

DIRECTOR GRADUADO 1 GRADUADO 2

Apellidos v Nombres completos Apellidos ¥ Nombres completos Apellidos ¥ Nombres completos

SE AUTORIZA LA PUBLICACION DE ESTA TESIS EN EL REPOSITORIO

DIGITAL DE LA INSTITUCION

AUTORES
Firma del Autor (es)
Apellidos vy Nombres completos de los autores
Firma y sello de la Biblioteca Central
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Anexo 2. Certificado de No Adeudar a las Unidades EPN
F_AA_211
ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
VICERRECTORADO
Aprobacion 8 Abril 2011
UNIDAD ACADEMICA:

CERTIFICACION DE NO ADEUDAR A UNIDADES EPN

FECHA PEDIDO
CEDULA IDENTIDAD
NOMBRE ESTUDIANTE
CARRERA DEL ESTUDIANTE
FIRMA, SELLO, Nombre: FECHA CERTIFICACION:
NOMBRE AUTORIDAD
ACADEMICA QUE .
PERTENECE EL Firmat
ESTUDIANTE

La Unidad Académica a la que pertenece el estudiante

certifica que el graduando no adeuda valor alguno
FIRMA, SELLO, Nombre: FECHA CERTIFICACION
NOMBRE
RESPONSABLE

BIBLIOTECA CENTRAL | Fr™#

La Biblioteca Central certifica que el graduando no
jeuda valor alguno.

FIRMA, SELLO, Nombre: FECHA CERTIFICACION:

NOMBRE

RESPONSABLE )

LIBRERIA POLITECNICA | FIrM?

La Libreria Politécnica certifica que el graduando no
adeuda valor alguno.

i sl Nombre: FECHA CERTIFICACION:
NOMBRE _
RESPONSABLE Firma:

TESORERIA EPN

La Tesareria de la Escuela Politécnica Nacional
certifica que el graduando no adeuda valor alguno.

Procedimiento:
1. Estudionte llena el formulario F_AA_211. y entrega a Unidad Académica Para casos de Posgrado requiere timbre,
2. Autoridad Académica a lo que pertenece el estudiante firma formulario F_AA_211 certificando que no adeuda a la Unidod
Académica, entrega formulario g estudiante.
3 Estudionte ocude a la Biblisteca Central, Libreria Politécnica, y Tesorerio EPN, portando cédula de identidad. Responsables de
las Unidades EPN, firman y registron fecha de certificacion en fermulario.
4 Estudionte entrega formulario F_AA_211 o Unidod Acodémica.
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CATALOGACION BIBLIOTECAS
CODIGO: GB-IN-2-001 VERSION: 1.1
1. OBJETIVO

Establecer las actividades para la catalogacion y clasificacion del material bibliografico.

2. ALCANCE

Este instructivo inicia desde que se solicita la bibliografia nueva a las unidades académicas, hasta

que se encuentre disponible para el usuario.

3. DEFINICIONES

e Bolsillo: Bolsa de papel donde se guarda la tarjeta de prestacién. El bolsillo contiene el titulo,
autor y signatura topografica del material bibliografico.

« Catalogacion: Es un proceso técnico que permite la identificacion de materiales de manera
inequivoca pues proporciona los elementos necesarios para su identificacién. Este proceso inicia
desde que el material ingresa a la biblioteca.

« Clasificacién: Es un proceso técnico por medio del cual se ubica un tema dentro de las areas
del conocimiento.

« Clasificacion Cutter: Utiliza letras y nimeros para proporcionar un cédigo alfanumérico a los
apellidos de los autores/as.

e Folleto: Publicacién monografica de pocas paginas impresas (30 a 50 paginas).

e Formato MARC (Machine Readable Cataloging): Suministra una estructura y caédigos
identificadores del contenido que estuvieran normalizados de forma que facilitaran el intercambio
y comunicacion de informacién bibliografica en soporte informatico entre distintos sistemas
automatizados de bibliotecas.

« Fondo bibliografico: Es el conjunto de materiales bibliograficos que se pone a disposicién de
los usuarios.

« item: Registro administrativo de un ejemplar vinculado a un registro bibliografico que identifica a
la copia individual de un documento en un solo volumen.

o Libro: Es una obra impresa, manuscrita en una serie de hojas de papel, pergamino, u otro
material.
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CODIGO: GB-IN-2-001 VERSION: 1.1
e Marbete: Pedazo de papel, cartulina u otro material parecido que se pega o sujeta sobre el lomo

del material bibliografico. En este caso, contiene la signatura topografica.

e Material bibliografico: Libros, catalogos técnicos, mapas, material de apoyo, normas, obras de
referencia, obras literarias, publicaciones técnicas institucionales, recursos continuos, series y
tesis.

o Periédico: Publicacion que aparece a intervalos regulares de tiempo, y especialmente si
es de caracter diario, que contiene noticias, anuncios oficiales o publicitarios, criticas y
opiniones, etc.

e Recursos continuos: Son tipos de recursos bibliograficos cuya caracteristica principal es que
no finalizan en una fecha predeterminada.

e Registro bibliografico: Es un conjunto de elementos informativos organizados conforme a
normas, que permiten identificar a una unidad documental de manera univoca en vista a su
localizacién y posterior recuperacion.

e« RDA (Recursos, Descripcion y Acceso): Es un estandar de catalogacién que proporciona
directrices sobre formulacién de registros bibliograficos.

e Revista: Recurso continuo que incluye articulos independientes.

e Serie monografica: Grupo de documentos que se puede describir de forma individualizada.

e Signatura topografica: Es un codigo alfanumérico que se coloca de manera visible,
normalmente en el lomo del libro, y permite su localizacion fisica en las estanterias de las
bibliotecas. La signatura topografica comprende las clasificaciones Dewey y Cutter.

e Sistema Dewey de Clasificaciéon: también llamado CDD, es un sistema de clasificacién de
bibliotecas. Agrupa las areas del conocimiento mediante numeros.

e Sistema KOHA: Es un sistema web que permite integrar y gestionar las bibliotecas de la EPN,
posee doce modulos los cuales son: Catalogacion, Usuarios, Busqueda, Circulacion,
Autoridades, Adquisicién, Publicaciones periédicas, Herramientas, Administracién, Informes y
Acerca de. Esta liberado bajo la Licencia General Public Licence y esta conformado por una
arquitectura cliente-servidor, funciona bajo las plataformas GNU/Linux, Apache, MySQL, Perl,
PHPMyAdmin y OpenLDAP.

e Tarjeta de prestacion: Tarjeta de papel o cartulina que contiene el titulo, autor y signatura

topogréfica del material bibliografico.
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e Tesis: Es un trabajo de investigacién que se realiza al término de una carrera universitaria que
amplia y profundiza en un area del conocimiento aportando una novedad o una revisién critica

utilizando métodos cientificos.

4. INSTRUCIONES PARA REALIZAR CLASIFICACION Y CATALOGACION

4.1. Recibir el material bibliografico

El bibliotecario se encargara de recibir el material bibliografico donado (por cualguier persona,
institucién o empresa) o comprado por la EPN (a través de compras publicas). El bibliotecario
debera llevar un registro, con su respectivo respaldo fisico, del material bibliografico recibido.

4.2. Realizar la clasificacion del material bibliografico

4.2.1. Analizar el material bibliografico

4.2.2. |dentificar el area del conocimiento a la que pertenece el material bibliografico. (Sistema
de Clasificacion Dewey)

4.2.3. Determinar el codigo alfanumérico correspondiente al autor del material bibliografico
(Sistema de Clasificacion Cutter).

4.2.4. Definir la Signatura Topografica compuesta por el punto 4.2.2 'y 423
Ej: 515.15/L685, donde 515.15 corresponde a Calculo (area del conocimiento) y L685 se
refiere al cédigo del autor "Leithold". "

4.3. Realizar la catalogacion del material bibliografico

Extraer los datos esenciales del material bibliografico (areas de catalogacion):

. Titulo o Mencién de Responsabilidad: Titulo propiamente dicho del item, subtitulos,
titulos paralelos, otra informacion de titulo, mencion de responsabilidad principal y
secundaria.

. Edicién: Mencién de edicién del item, mencion de responsabilidad relacionada a la
edicién siempre va en el idioma del item.

- Tipo de material: Se usa solamente en la descripcién de: musica, publicaciones seriadas,

archivos de computador, mapas. No se utiliza en la descripcién de monografias impresas.
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« Publicacién, distribucién: Lugar de publicacion, casa editora, fecha de publicacion,
lugar de impresion, nombre del impresor.

- Descripcion fisica: Extension del item (nimero de paginas), material ilustrativo, tamafno
o dimensiones.4

« Serie: Nombre de |a serie del item. Un item puede tener una o mas series, puede estar
numerada o no, encerrada entre paréntesis.

« Notas: Se transcribe segun se prescriben en las RDA. Se utiliza el formato "tradicional”
de despliegue, cada nota constituye un parrafo.

« Namero normalizado: El ISBN, numero internacional del libro.

4.3.1. Ingresar al sistema KOHA, los datos del material bibliografico

El bibliotecario revisara en el Sistema Integrado de Bibliotecas KOHA la existencia del material
bibliografico. En caso de existir el registro con las mismas caracteristicas, ver “Guia para registrar
libro a Koha “; pag. 75, numeral 1.1.2.3. Caso contrario, ver pags. 9-75 de la misma guia.

4.3.2. Imprimir marbetes, bolsillos y tarjetas de prestacion
El bibliotecario debera realizar lo siguiente:

1. Ir al médulo Herramientas, bloque Catalogo, opcién Creador de Etiquetas.
2. Nuevo
3. Lote de etiquetas
4. Ingresar el codigo de barras del material bibliografico (en caso de existir mas de uno, se
debe separar por saltos de linea)
5. Agregar item
6. Exportar lote completo
7. Seleccionar el disefo a aplicar
8. Escoger la plantilla de marbete, bolsillo o tarjeta.
9. Exportar
10. Descargar como PDF
11. Imprimir
12. Pegar la etiqueta en el lomo del material bibliografico
)‘ Pégina 5 de 7
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El bibliotecario colocara el material bibliogréfico en las estanterias tomando en cuenta la

signatura topografica.

5. ANEXOS

Anexo 1. Marbetes

TN g
mgj;/cn 7495

Anexo 2. Bolsillos
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