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Vive nuestra biodiversidad

1 Informacion Basica

Proceso Proceso de Gestion y Manejo de Biblioteca Cientifica
Caddigo del Proceso: G302
Descripcion: Objetivo General:

Administrar los servicios que ofrece la Biblioteca Cientifica del
Instituto Nacional de Biodiversidad.

Disparador:
Necesidad de establecer las actividades y requisitos necesarios
para la gestidn y manejo de la Biblioteca Cientifica.

Alcance:
El proceso de biblioteca es aplicable para todos los usuarios
internos y externos.

Subprocesos:

1. Tratamiento de material monografico; clasificacidn,
catalogacion, indexacién, ingreso en base de datos, y
ubicacion del material.

2. Tratamiento de material especial (publicaciones y separatas).

3. Consulta y préstamos de material bibliografico por parte de
usuarios internos y externos.

4. Cuidado, mantenimiento y conservacion de los bienes y

recursos de la biblioteca.

Expurgo de material de la biblioteca.

Compra de material bibliografico.

Canje bibliografico y donacidn.

Gestion y Manejo de la Biblioteca digital.

Material bibliografico ordenado por asignaturas.

- Base de datos.

© N,

Productos/Servicios:

- Reporte del estado de la coleccién.

— Atencidn a usuarios con consultas y/o préstamos.

- Listado del material a descartar.

- Informe de usuarios y satisfaccién del servicio.

- Inventario.

- Sitio Web biblioteca digital.

Tipo de Proceso Sustantivo.

Responsable del Direccion de Servicios Especializados y Transferencia de

proceso: Tecnologia.

Tipo de cliente: Interno - Funcionarios INABIO.

Externo - Publico en general.

Marco Legal: - Ley Orgénica de Servicio Publico, LOSEP, Registro Oficial
Suplemento 294 de 06 de octubre de 2010.

- Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico,
Registro Oficial No. 418, de 1 de abril 2011.
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— Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
INABIO de 29 de diciembre de 2016, Registro Oficial Nro. 1007
de 18 de mayo de 2017, Numeral 9.3.2.1Gestidn
Administrativa Financiera.

- Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector
Publico No. 041-CG- 2017, Acuerdo de la Contraloria General
del Estado 4, Registro Oficial Suplemento 150 de 29-dic.-2017.

— Ley Organica de Cultura, Registro Oficial Suplemento 913 (Afio
IV), 30 de diciembre de 2016.

2 Politicas del proceso

e La biblioteca cientifica cuenta con un reglamento® para usuarios (internos y externos),
este reglamento regulara el manejo para todos los tipos de usuarios de la biblioteca
cientifica.

e El bibliotecario cientifico es el responsable del cuidado, mantenimiento y conservacion
de los bienes y recursos de la biblioteca.

e La biblioteca cientifica debe disponer de un inventario de libros constantemente
actualizado.

e La biblioteca cientifica debe contar con un catdlogo digital del material especial
disponible.

e El usuario deberd llenar la hoja de registro y adjuntar su credencial de identificacion.

e Los usuarios que dafien, pierdan o sustraigan los libros deberan reponer un ejemplar
nuevo.

e El repositorio digital institucional deberd ser actualizado mensualmente por el
bibliotecario cientifico.

e La biblioteca cientifica debe contar con politicas de expurgo, guiada hacia la misién y
visidon de la Institucidén que representa.

e Sjel funcionario perteneciente al INABIO necesita sacar el material bibliografico, debera
solicitarlo mediante memorando, dirigido al Director de Servicios Especializados y
Transferencia de Tecnologia, en el cual se detalle la referencia bibliografica del
documento y el tiempo que estara en préstamo.

e El usuario externo no puede sacar el material bibliografico, ni fotocopiar. De necesitar el
documento se puede llevar una version parcial digital, en caso de ser necesario, el usuario
externo debera solicitar mediante correo u oficio al Director de Servicios Especializados
y Trasferencia de Tecnologia, la autorizacién para que el material sea sacado de las
instalaciones, asumiendo el solicitante la responsabilidad total del documento.

e Los fondos bibliograficos (libros, articulos, guias fotograficas y revistas) que publican los
funcionarios y/o investigadores asociados al INABIO deberdn ser reportados al
bibliotecario cientifico, para que pueda ser registrado en la base correspondiente. Se

El objeto de este documento es reglamentar la organizacién y funcionamiento de la biblioteca cientifica, incluyendo la prestacién de sus
servicios a sus usuarios internos, externos y virtuales.
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asignard un cddigo Unico a cada nueva publicacién y serd incorporada en la biblioteca
digital.

e Los funcionarios de INABIO, que hayan publicado un libro o articulos cientificos en
revistas nacionales o internacionales, en cualquier soporte que éste se encuentre, tienen
la obligacidon de reportar a la Unidad de Comunicacidon y a la Biblioteca Cientifica,
mediante correo electrénico que tendra adjunto el material bibliografico.

e La biblioteca digital sera actualizada periédicamente, estard habilitada las 24 horas del
dia, los 365 dias del afio y es de libre acceso de manera gratuita.

e La biblioteca digital adoptdé el sistema de Dublin Core, estandarizando la
interoperabilidad de los metadatos conformado por 15 definiciones semanticas
descriptivas, clasificadas en tres grupos que indican: la clase o el dmbito, contenido del
recurso, propiedad intelectual, instanciacién del recurso.

e La biblioteca digital en el metadato identificador del recurso, cita el URL de donde se
obtuvo la informacidn del articulo cientifico, con el objetivo de respetar los derechos de
autor, gestion de derechos, términos y condiciones de acceso al recurso. (Dublin Core)

e Labiblioteca digital en los metadatos fuente y descarga cita el DOI digital object identifier
de donde se obtuvo la informacidn del articulo cientifico, con el objetivo de respetar los
derechos de autor, gestidn de derechos, términos y condiciones de acceso al recurso.

Roles

Director Ejecutivo. - Dirige la gestidn estratégica, de investigacion, innovacion y de difusion
del INABIO mediante sistemas gerenciales, politicas, planes, programas, proyectos vy
disposiciones adecuadas para garantizar el logro de los objetivos institucionales, quien es
responsable de orientar la coordinacion técnica y administrativa de los procesos, actividades
y servicios generados a partir de la ejecucidn de la investigacion cientifica institucional.

Subdirector Técnico. - Dirige y coordina el cumplimiento de los programas, proyectos,
convenios, acciones y actividades en las dreas de difusidén de la informacion, gestion de la
innovaciéon y prestacién de servicios especializados, articulados a los lineamientos vy
directrices de la Direccidn Ejecutiva.

Director de Servicios Especializados y Transferencia de Tecnologia. - Dirige y coordina la
prestacion de servicios especializados y la transferencia tecnoldgica, producto del
conocimiento obtenido en el Instituto Nacional de Biodiversidad, con el objetivo de impulsar
el desarrollo y crecimiento de los diversos sectores de la sociedad.

Director de Planificacion y Gestidon Estratégica.- Planifica y coordina el seguimiento y
evaluacidn de la planificacién institucional, quien es responsable de formular y mantener el
portafolio de programas, proyectos y convenios institucionales, controlar el nivel de
cumplimiento y ejecutar el seguimiento a la aplicacidn de los proyectos de investigacidén y los
convenios, acuerdos y actas de entendimiento suscritos por el INABIO; solicitar reportes
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sobre la ejecucién y avances de convenios y proyectos; elaborar y presentar los informes de
gestidon y avances en la ejecucién proyectos investigacion y convenios de cooperacién.

Experto de Servicios Especializados y Transferencia de Tecnologia. - Coordina y propone
actividades para la prestacién de servicios especializados y la transferencia tecnoldgica,
producto del conocimiento obtenido en el Instituto Nacional de Biodiversidad, con el objetivo
de impulsar el desarrollo y crecimiento de los diversos sectores de la sociedad.

Bibliotecario Cientifico.- Persona que identifica todos los recursos bibliograficos relacionados
con la informacion cientifica en Ciencias Naturales y todas sus lineas de investigacion,
participando en el disefio e implementacién del sistema de informacidn, automatizacién y
uso de bases de datos y software, trabajando de forma interdisciplinaria con todos los niveles
de clientes que acuden a la biblioteca, facilitando asi el acceso a la informacién cientifica
contenida en las diferentes colecciones.

Guardalmacén. - Responsable administrativo de la ejecucién de los procesos de verificacion,
registro, distribucién, egreso y baja de los bienes e inventarios institucionales.

Custodio Administrativo.- Sera el responsable de mantener actualizados los registros de
ingresos, egresos y traspasos de los bienes y/o inventarios en el drea donde presta sus
servicios, conforme a las necesidades de los Usuarios Finales. El Custodio Administrativo
informara sobre las necesidades y/o requerimientos del drea a la que pertenece, previa
autorizacién del titular del drea correspondiente.

Usuario Final. - Responsable del cuidado, buen uso, custodia y conservacion de los bienes e
inventarios a él asignados para el desempefo de sus funciones, y los que por delegacién
expresa se agreguen a su cuidado, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias
correspondientes.

Usuario Externo. - Persona que necesita informacién para el desarrollo de sus actividades
profesionales, de estudio, entre otras, y recurre a la biblioteca para buscar dicha informacion.

Usuario Interno. — Funcionario del Instituto Nacional de Biodiversidad.

Responsable de Compras Publicas. - Responsable de aplicar las normas y procedimientos
vigentes, para la tramitacidn y ejecucion de los procedimientos de compras publicas.

Direccion Administrativa-Financiera. - Encargada de administrar, planificar, organizar, dirigir,
coordinar y controlar eficientemente los recursos humanos, financieros y bienes materiales
de una institucion.

Investigador del INABIO. — Funcionario del INABIO, que entre sus atribuciones esta participar
en eventos, y elabora y divulga articulos cientificos y publicaciones.
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Investigador Asociado. — Persona que es auspiciada por un funcionario del INABIO, para
participar en proyectos, eventos, y elaborar y divulgar articulos cientificos y publicaciones.

Administrador Sitio Web.- Es el responsable de los sitios web de internet. Se aseguran que la
informacién del sitio web es correcta, segura y esta actualizada. El administrador es
funcionario de la Unidad de Tecnologia del INABIO.

Comité de Expurgo.- El Comité de Expurgo tiene la responsabilidad de evaluar el material
bibliografico que sera considerado para expurgo.

Unidad de Comunicacion. - Planifica y gestiona cualquier tipo de actividad de comunicacidn
encomendada a la imagen publica de Instituto o a su propio funcionamiento interno.

Glosario de términos

Acta entrega - recepcion. - Documento mediante el cual el funcionario (interno o externo al
INABIO) entrega o recibe bienes o servicios dentro de un plazo determinado.

Biblioteca.- Edificio o local donde se conservan un conjunto de libros ordenados y clasificados
para su consulta o préstamo bajo determinadas condiciones.

Biblioteca Digital.- Coleccién de objetos digitales organizados, que sirve a una comunidad de
usuarios definida. Una definicion mas exhaustiva propuesta en la bibliografia especializada
establece que, "biblioteca digital es un sistema de tratamiento técnico, acceso y transferencia
de informacion digital, se estructura mediante una coleccion de documentos digitales, sobre
los cuales se ofrecen servicios interactivos de valor afiadido para el usuario final".

Bienes de Control Administrativo. - Son bienes no consumibles de propiedad de la entidad,
tendran una vida Util superior a un afio y seran utilizados en las actividades de la entidad. La
clasificacidn de los bienes se realizara de acuerdo a la funcionalidad, dependiendo de la
naturaleza y misién institucional. Estos bienes no serdn sujetos a depreciacion, ni
revalorizacion. La responsabilidad en el uso de estos bienes correspondera al Usuario Final,
al cual le hayan sido entregados para el desempefio de sus funciones. No se podra hacer uso
de estos bienes para fines personales o diferentes a los objetivos institucionales. La
identificacion de los bienes de control administrativo, incluird la peligrosidad, caducidad y/o
requerimiento de manejo especial en su uso?.

Canje Bibliografico. - Procedimiento de intercambio de material bibliografico entre
instituciones publicas, privadas o mixtas. Acuerdo a normas técnicas internacionales
establecidas.

2 Articulo 28 del Reglamento Sustitutivo para la Administracidn, Utilizacién, Manejo y Control de Bienes e Inventarios del Sector Publico
No. 067-CG-2018



Versién: 1.0

@ \NABIO

Instituto Nacional de Biodiversidad Pagina 10 de 59

Carta de donacion. - Documento donde una persona, grupo u organizacion dona a otra
entidad una cantidad especifica de un bien.

Clasificacion de Cutter. - Cédigo alfanumérico de los apellidos de los/las autores/as del
material especial.

Clasificacion Universal CDU. - Es un sistema de clasificacion que estructura de forma logica
los conceptos, ordenado por nimeros decimales del 0 al 9.

Credencial de identificacidn. - Documento indispensable para acceder a los servicios de la
biblioteca, este puede ser cédula, pasaporte o carnet estudiantil.

Conspectus. - El Grupo de Bibliotecas de Investigacién (RLG, por sus siglas en inglés)
desarrollé el Conspectus, método de evaluacién de colecciones que delimita los puntos
fuertes y las debilidades en las materias dentro de una biblioteca individual, de un consorcio
de bibliotecas o de una regidn geografica utilizando criterios y descripciones normalizadas.

Digital Object Identifier (DOI).- Identificador Unico y permanente para las publicaciones
electrdnicas. El DOI proporciona informacién sobre la descripcidn, a través de metadatos, del
objeto digital (autor, titulo, datos de publicacion,...) y su localizacién en internet.

Donacion.- Cesion gratuita de un documento o conjunto de documentos, en cualquier
soporte con independencia de la forma de expresidon o contexto tecnoldgico en que se haya
generado, por parte de personas fisicas o juridicas, publicas o privadas.

Entradas.- Son articulos escritos que pueden tener vinculos multimedia conectados entre si,
que forman parte del diario, del blog propiamente dicho. Se organizan de forma cronoldgica,
admiten categorias y etiquetas.

eSBye. - Sistema de Bienes y Existencias y Creacidn de Bodegas, que permite a las entidades
registrar y controlar todas las operaciones inherentes al manejo de bienes.

Expurgo. - Evaluacién critica de la coleccidn a partir de criterios materiales e intelectuales que
permitan retirar de manera temporal o definitiva una parte de los fondos bibliograficos, con
el objetivo de reorganizar los contenidos de la biblioteca y ofrecer un mejor servicio.

Fondo Bibliografico.- Es el conjunto de materiales bibliografico que la biblioteca pone a
disposicion de los usuarios. La formacidn y desarrollo de la coleccidn es imprescindible para
ofrecer servicios.

Hipervinculo.- Vinculo asociado a un elemento de un documento con hipertexto, que apunta
a un elemento de otro texto u otro elemento multimedia
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Indexacion.- Proceso mediante el cual se examina ordenadamente los datos e informes para
elaborar su indice, facilita la busqueda de informacién y ayuda a seleccionar con mayor
exhaustividad.

INPC. - Instituto Nacional de Patrimonio Cultural.

International Standard Serial Number (ISSN). - Numero Internacional Normalizado de
Publicaciones Seriadas) identifica todas publicaciones periddicas y recursos continuos, de
cualquier soporte, ya sean impresos en papel o en formato digital.

Material bibliografico.- Documentos, informacidon acervo bibliografico (libros, revistas,
publicaciones, separatas, etc.)

Material especial. — Es todo material que incluye publicaciones y separatas.

Material monografico. - Es un tipo de documento expositivo o explicativo, en el que se
aborda un tema especifico desde una o mads perspectivas posibles. Posee las siguientes
caracteristicas: Su contenido tiene principio y fin. Ausencia de periodicidad o serialidad.
Presencia de ISBN.

Publicacidn cientifica.- Es la fase final del proceso de investigacidn cientifica, es la forma mas
habitual de proceder con la comunicacién escrita de los resultados de la investigacion, previo
un proceso de revision de pares.

Reglas de Catalogacion Angloamericanas (RCAA). - Conjunto de reglas que se aplican a la
descripcién bibliografica y que proveen la forma que deben adoptar los encabezamientos,
permiten determinar los puntos de acceso en un catdlogo y brindan pautas para describir
distintos tipos de documentos.

Revista Indexada.- Publicacién periddica de investigacion que denota alta calidad y ha sido
listada en alguna base de datos/indice/repertorio de consulta mundial.

Separatas. - Encuadernacién de uno o mas pliegos de una revista o de un libro que se publica
por separado, aprovechando el mismo molde de impresién.

Tejuelo.- Cuadro de tela, cuero o papel que se pega en el lomo de un libro para poner el
rotulo u otro tipo de informacion.

Tesauros. - Lista de palabras o términos controlados, empleados para representar conceptos.

Wordpress.- Es un sistema de gestién de contenidos que es utilizado para la realizacion de
sitios web, enfocado a la creacidn de cualquier tipo de pagina web.
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6 Subproceso Tratamiento de material monografico; clasificacion, catalogacidn, indexacion, ingreso
en base de datos, y ubicacion del material

Propdsito. - Clasificar, catalogar, indexar e ingresar en la base de datos y ubicar el material monografico
en las estanterias.

Alcance. - Desde la recepcidn del material monogréfico por el guardalmacén y custodio administrativo,
hasta la ubicacién del material monografico en las estanterias.

Entrada. - Recibir el material monografico.

Salidas. - Ubicar el material monografico.

6.1 Descripcion de actividades

. DOCUMENTO/R
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION EGISTRO
1 Recibir el nuevo Bibliotecario El bibliotecario cientifico recibe el = Memorando de
material Cientifico nuevo material monografico, Acta Entrega—
monografico mediante Memorando de Acta Recepciéno

Entrega - Recepcidn o carta de cartade

donacidn. Se hara la constancia de | donacidn

los bienes recibidos. Este ingreso

serd notificado mediante correo @ Correo

electrénico al custodio | electrénico

administrativo y guardalmacén. (custodio
administrativo y
guardalmacén)

2 Ingresar Bibliotecario El bibliotecario cientifico notificara = Memorando de
informacion del Cientifico los nuevos ingresos al | Acta Entrega —
material guardalmacén para que se asigne @ Recepcidn o
monografico un coédigo de inventario y se cartade

registre en su base como un bien  donacién
de control administrativo, y al
custodio administrativo para su | Acta Entrega —

conocimiento. Recepcion o
Carta de
donacién
Registro en
inventario
3 Ingresar al Bibliotecario El bibliotecario cientifico debera
inventario Cientifico asignar el sello correspondiente y
numeracion en el inventario Material
(archivo Excel). monografico

Nota: Los datos que se ingresan al = (sello)
inventario son: nimero asignado

inventario, titulo, autor, editorial, ' Inventario
edicion, afio de publicacién y

numero de ejemplares.
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ACTIVIDAD
4 Clasificar el
material
5 Catalogar el
material

6 Asignar cédigo
Cutter
7 Ingresar ala

Base de datos

8 Indexar
9 Ubicar el material
monografico

RESPONSABLE

Bibliotecario
Cientifico

Bibliotecario
Cientifico

Bibliotecario
Cientifico

Bibliotecario
Cientifico

Bibliotecario
Cientifico

Bibliotecario
Cientifico

6.2 Puntos de Control del Proceso

Actividad
1. Ingresar informacién del
material monografico

Responsable

Bibliotecario Cientifico

DESCRIPCION

El bibliotecario cientifico
procesara el material monografico
(Colecciones) bajo el Sistema de
Clasificacién Universal CDU.

Nota: El Sistema de Clasificacién
Universal CDU al ser un cédigo
Internacional permite
universalizar  la Informacion
(areas).

El bibliotecario cientifico
describira fisicamente el material
monografico mediante las Reglas
de Catalogacidn Angloamericanas
RCAA.

El bibliotecario cientifico asigna un
codigo Cutter. Cada material
monografico (libro) tiene asignado
un numero que coincide con la
base de datos, esta informacion se
presenta mediante un tejuelo, que
esta ubicado en el lomo del libro
tratado.

El bibliotecario cientifico ingresa a
la base de datos la descripcidn del
material monografico tratado.

El bibliotecario cientifico describe
el contenido tematico del material
monografico mediante palabras
claves (tesauros).

El bibliotecario cientifico ubica en
estanterias, ordenadas por
asignaturas, todo el material
monografico tratado.

DOCUMENTO/R
EGISTRO

Etiqueta de
papel blanco, de
forma
rectangular que
se coloca en el
lomo del libro.

Etiqueta de
papel blanco, de
forma
rectangular que
se coloca en el
lomo del libro.

Etiqueta de
papel blanco, de
forma
rectangular que
se coloca en el
lomo del libro.

Base de datos

Tesauros

Material
monografico
ordenado por
asignaturas

Documentacion Asociada

Memorando de Acta Entrega —
Recepcion o Carta de donacidn
Registro en inventario

2. Ingresar en la Base de
datos

Bibliotecario Cientifico

Base de datos
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3. Ubicar el material - o Material monografico ordenado
e Bibliotecario Cientifico .
monografico por asignaturas

6.3 Indicadores de Gestion

Frecue Fuente

. ’ . Responsab
Indicado o Férmula de ncia de dela P
Descripcion ’ o o le de
r Célculo Medici Medicio o
’ Mediciéon
on n
1 | Numero de Es el total de Sumatoria de Semestral Inventario Bibliotecario
material material todo el material Base de Cientifico
monografico | monografico monografico datos
ingresado a ingresados a la ingresados en un
la biblioteca biblioteca en el semestre
semestre
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6.4

Diagrama de Flujo

Subproceso de tratamiento de material monografico
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Recepcion o carta de Imventario de formarectangular que
daonacian Acta Entrega- secalocaenellomo del
Recepciono Carta de libro.
donacion A
ibi Ingresar i )
Rec|b|re| informacion del Ingresar al Clasificar el
material : . . R
: material imeentario material
maonografico .
manografico
: —_—
: Catalogar &l
—— : material
Etiqueta de papel blano,
de forma rectangular que
secolocaenel lomao del
libra.,

Memaorando de
ActaEntrega —
Recepcion o carta
de donacion
Correo electronico

Base de datos

Tesauros

Material
monografico
ardenado por
asignaturas

Asignar codigo
Cutter

4]
)

Ingresar a la
Base de datos

L
)

Indexar

—

Ubicar el
material
monografico
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7 Subproceso Tratamiento de material especial: publicaciones y separatas

Propésito. - Clasificar, catalogar e ingresar en la base de datos y ubicar el material especial en las
estanterias.

Alcance. - Desde la recepcidén del material especial por el guardalmacén, hasta ubicar el material
bibliografico en las estanterias.

Entrada. - Recibir el nuevo material especial.

Salidas. - Ubicar del material especial.

7.1 Descripcion de actividades

\[o} ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO/REGISTRO
1 Recibir el Bibliotecario El bibliotecario cientifico = Memorando de
nuevo Cientifico recibe el material especial, Acta Entrega-
material mediante Memorando de Recepcion o Carta
especial Acta Entrega- Recepcién o de donacion

carta de donacién. Se hara la

constancia de los bienes Registro en
recibidos. Este ingreso serd  inventario
notificado mediante correo

electrénico al custodio | Correo electrénico

administrativo Y (custodio
guardalmacén. administrativo y
guardalmacén)
2 Ingresar en Bibliotecario El  bibliotecario cientifico
el Cientifico deberd poner el sello
inventario correspondiente y asignar la

numeracion en el inventario

. Material especial
(archivo Excel). P

Nota: Los datos que se (sello)
ingresan al inventario son: .
., . , Inventario
ndmero asignado, titulo,
autor, editorial, ediciéon, afio
de publicacion y numero de
ejemplares.
3 Clasificar el Bibliotecario El bibliotecario cientifico Se colocaenla
material Cientifico procesard el Material especial = parte inferior del

(Colecciones) bajo el Sistema = documento

de Clasificacion Universal @ procesado.

CDU.

Nota: El  Sistema de

Clasificacion Universal CDU al

ser un codigo Internacional

permite  universalizar la

Informacidn (areas).

4 Catalogar el Bibliotecario El bibliotecario cientifico Se colocaenla
material Cientifico describira fisicamente el parte inferior del

material especial mediante = documento

procesado
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO/REGISTRO

las Reglas de Catalogacion
Angloamericanas RCAA.

5 Ingresar en Bibliotecario El bibliotecario cientifico
la base de Cientifico ingresa a la base de datos la = Base de datos
datos descripcién  del  material (28 metadatos)
especial tratado.
6 Ubicar del Bibliotecario El  bibliotecario cientifico
material Cientifico ubica en estanterias = Material especial
especial ordenadas por asignaturas ordenado por
todo el material especial @ asignaturas
tratado.

7.2  Puntos de Control del Proceso

Actividad Responsable Documentacién Asociada
1. Ingresar en la base de Bibliotecario Cientifico Base de datos
datos (28 metadatos)

7.3 Indicadores de Gestion

R nsabl
Indicad o Formula de Frecuencia Fuente de SRR
Descripcion . o o ede
or Célculo de Mediciér la Medicion o
Medicién
1 Numero Es el total de Sumatoria de Semestra | Inventario Bibliotecario
de material todo el material | Base de Cientifico
material especial especial datos
especial ingresado a la ingresadas en un
ingresado biblioteca en semestre
ala el semestre
biblioteca
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7.4 Diagrama de Flujo
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Ingresar en el Clasificar el
inventario material

Se coloca en la parte
inferior del . Catalogar el
documento — material
procesado

Memorando de Acta ;;
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8 Subproceso para consulta y préstamos de material bibliografico por parte de usuarios internos y
externos

Propésito. - Atender las consultas y/o préstamos de material bibliografico de usuarios internos y
externos en la Sala de Biblioteca del INABIO.

Alcance. - Desde la solicitud de consultas y/o préstamos de material bibliografico hasta la aprobacion
del Informe Ejecutivo semestral de gestidn de la biblioteca cientifica del INABIO.

Entrada. - Solicitar la consulta y/o préstamos de material bibliografico en la Sala de Biblioteca del
INABIO.

Salidas. — Registrar en la base de datos / Aprobar el Informe.

8.1 Descripcion de actividades

DOCUMENTO/REGISTR

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION 0
1 Solicitar la Usuario interno El usuario interno y/o externo que = Atencidn fisica/
consulta y/o externo necesite acceder a los servicios de = Correo
y/o la biblioteca deberd acercarse @ electrénico
préstamos directamente y/o remitir por
de material correo electronico al bibliotecario
bibliografic biblioteca@biodiversidad.gob.ec
oenlaSala la respectiva consulta, la misma
de que sera atendida
Biblioteca inmediatamente, en un plazo no
del INABIO mayor de 2 dias laborables.

El bibliotecario cientifico realizara
la  busqueda del material
bibliografico.

Notas:

e De no ser la consulta acorde a
la tematica de la biblioteca, no
se continla con el proceso.

e El usuario (interno y externo)
para realizar préstamos fuera
de la institucion de material
bibliogréafico deberd enviar una
solicitud dirigida al Director de
Servicios  Especializados vy
Transferencia de Tecnologia.

Solicitud (en caso
de préstamos
Anexo 1)

Nota: Requisito dejar documento
de identidad y el tiempo no sera
mayor de 8 dias laborables.
2 Registrar en Usuario interno Una vez receptada y aceptada la | Ficha de registro
la ficha y/o externo solicitud, el usuario interno y/o  fisico (Anexo 2/
externo deberd registrarse en una | Anexo 3).


mailto:biblioteca@biodiversidad.gob.ec

@ NABIO

Instituto Nacional de Biodiversidad

Vive nuestra biodiversidad

Version: 1.0

Péagina 21 de 59

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTO/REGISTR

(0]

Guiar Bibliotecario
busqueda Cientifico
del material

bibliografic

o

Buscary Bibliotecario
entregar el Cientifico
material

bibliotecario

Realizar Bibliotecario
encuesta de Cientifico
satisfaccion

del usuario

Registrar en la Bibliotecario
base de datos Cientifico

ficha fisica: nombre y apellido,
nimero de cédula, institucion,
fecha y tema del material
solicitado, firma. Anexo 1/ Anexo
2.

El usuario interno y/o externo
podrd realizar la busqueda
personalmente, cada
computadora tendrd habilitada la
base de datos del material
bibliografico.

Para la busqueda del material
bibliografico, el bibliotecario
cientifico y el usuario interno vy
externo se guiardn en la base de
datos.

Una vez que el bibliotecario
cientifico o el usuario interno vy
externo encuentran el material
bibliotecario solicitado, el
bibliotecario cientifico busca en
las estanterias ordenadas por
asignaturas, para la posterior
entrega al usuario.

Notas:

e El usuario utiliza el material
bibliotecario para lectura y
consulta en la biblioteca.

e Se solicita al usuario llenar una
encuesta de satisfaccion de los
servicios (al terminar el
servicio).

El bibliotecario cientifico solicita al

usuario llenar la Encuesta de

Satisfaccidon del Usuario Externo

en base al modelo del MDT.

El bibliotecario cientifico por
temas de ubicacién de libro,

Base de datos

Material
bibliotecario
solicitado

Encuesta de
satisfaccion del
servicio de visitas
a los espacios
expositivos.
Anexo 4.

Base de datos
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DOCUMENTO/REGISTR
(0]

DESCRIPCION

ACTIVIDAD RESPONSABLE

debera registrar en la base de

datos.
7 Realizar Bibliotecario El bibliotecario realizard un @ Informe Ejecutivo
Informe Cientifico informe ejecutivo semestral, el @ semestral de gestién
mismo que sera entregado los @ de la biblioteca
primeros 15 dias del mes de enero | cientifica del INABIO
y julio. Anexo 5
8 Revisar el Experto de El Experto de Servicios ' Memorando e
Informe Servicios Especializados y Transferencia de = Informe Ejecutivo
Especializados y Tecnologia revisa el informe. Si  semestral de
Transferencia de tiene observaciones lo devuelve al | gestion de la
Tecnologia Bibliotecario Cientifico. biblioteca
cientifica del
Si no hay observaciones, se envia | INABIO
mediante memorando al Director
de Servicios Especializados.
9 Aprobar el Director de Aprobacién de Informe, si tiene | Informe Ejecutivo
Informe Servicios observaciones se remite al semestral de gestion
Especializados Bibliotecario para su modificacién. = de la biblioteca

Transferencia de cientifica del INABIO

Tecnologia
8.2 Puntos de Control del Proceso

Actividad Responsable Documentacidn Asociada

Usuario interno y/o

Ficha de registro fisico
externo

1. Registrar en la ficha

2. Registrar en la base de
datos
3. Realizar informe

Bibliotecario Cientifico Base de datos

Informe Ejecutivo semestral de
gestidn de la biblioteca cientifica
del INABIO

Bibliotecario Cientifico

8.3 Indicadores de Gestion

Fuente de la
Medicion

Frecuencia
de Medicién

Férmula de

Indicador ’
Calculo

Descripcidn

1 Numero de | Consultay Sumatoria de Mensual Registro de Bibliote
solicitudes préstamos de todas las visitantes cario
de consulta | material solicitudes de Correos Cientific
y/o bibliografico consulta y/o electrénicos o
préstamos realizados préstamos de Informe
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de material material

bibliografic bibliografico

o

Numero de Realizar Sumatoria de Semestral Informe Ejecutivo Bibliote
informes de | Informe informes semestral de cario

la gestion Ejecutivo realizados gestion de la Cientific
dela semestral de biblioteca o
biblioteca gestién de la cientifica del

cientifica biblioteca INABIO

del INABIO cientifica del

INABIO
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8.4

Diagrama de Flujo
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9 Subproceso de Cuidado, mantenimiento y conservacidn de los bienes y recursos de la
biblioteca

Propdsito. - Cuidar, conservar y realizar el respectivo mantenimiento de los bienes y recursos de la
biblioteca.

Alcance. - Desde la solicitud de material de aseo y limpieza, hasta la elaboracion y envié del reporte del
estado de los bienes y recursos de la biblioteca.

Entrada. - Solicitar materiales de aseo y limpieza.

Salidas. - Aprobar el informe / Seguimiento de oficio e informacidn del proceso.

9.1 Descripcion de actividades

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO/REGISTRO ‘

Solicitar Bibliotecario El bibliotecario cientifico solicita | Memorando
materiales de Cientifico mediante memorando al Director
aseo y limpieza Administrativo  Financiero, la

entrega de materiales de aseo y
limpieza  para realizar el
respectivo mantenimiento del
material bibliografico.

Notas:

e El mantenimiento se realiza
semestralmente.

e Anualmente el Bibliotecario
Cientifico elabora la solicitud
para fumigacién del archivo y
biblioteca y envia para
aprobacion 'y firma del
Director Ejecutivo.

2 Recibir y aprobar | Director El Director Administrativo | Memorando aprobado
la solicitud Administrativo | Financiero recibe y aprueba la
Financiero solicitud de materiales de aseo y
limpieza.

La  Direccion  Administrativa
Financiera deberd ejecutar las
acciones pertinentes para la
adquisicion de los materiales
solicitados, en caso de no haber
en existencia en la bodega del

INABIO.
3 Recibir los Bibliotecario Una vez aprobada la solicitud por | Materiales de aseo y
materiales de Cientifico parte del Director Administrativo | limpieza
aseo y limpieza Financiero se procede a la | Actade entrega-
recepcién del material solicitado | recepcidn del
al bibliotecario cientifico. material.
4 Cuidar, mantener | Bibliotecario El bibliotecario cientifico procede | N/A

y conservar Cientifico a cuidar, mantener y conservar
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No. __ACTIVIDAD
los bienes y recursos de Ia
biblioteca.
Nota: Si el material bibliografico
estd dafiado se procede a dar el
tratamiento adecuado-
encuadernacion (segun la
necesidad).
5 Elaborary enviar | Bibliotecario El bibliotecario realizara un | Informe Ejecutivo
el informe Cientifico informe ejecutivo semestral, el | semestral de gestidon
mismo que serd entregado los | de la biblioteca
primeros 15 dias del mes de | cientifica del INABIO
enero vy julio Anexo 5
6 Revisar el informe | Experto de El Experto de Servicios | Memorando e Informe
Servicios Especializados y Transferencia de | Ejecutivo semestral de
Especializados | Tecnologia revisa el informe. Si | gestién de la
y tiene observaciones lo devuelve | biblioteca cientifica
Transferencia | al Bibliotecario Cientifico. del INABIO
de Tecnologia
Si no hay observaciones, se envia
mediante memorando al Director
Servicios Especializados.
7 Aprobar el Director de Aprobaciéon de Informe, si tiene | Informe Ejecutivo
informe Servicios observaciones se remite al | semestral de gestidn
Especializados | Bibliotecario Cientifico para su | de la biblioteca
Transferencia | modificacion. cientifica del INABIO
de Tecnologia
TRATAMIENTO LIBROS PATRIMONIALES
8 Limpiar y ubicar Bibliotecario Los libros patrimoniales reciben la | Limpieza de libros
Cientifico misma conservacidon preventiva | patrimoniales
qgue se detalla en el subproceso
actividad 4.
Nota: Estos libros se encuentran
agrupados sin importar su
asignatura y en una estanteria
alejada del fondo bibliografico
comun, para disminuir riesgos de
deterioro o perdida. Este material
no esta disponible al usuario.
9 Identificar si el Director de En el caso de existir presencia de | Oficio
material necesita | Servicios hongos, insectos o dafio del
tratamiento Especializados | fondo patrimonial, el
especializado Transferencia bibliotecario redactara un oficio,
de Tecnologia | el mismo que serd revisado,
/ Bibliotecario | aprobado y enviado por el
Director de Servicios
Especializados y Transferencia de
Tecnologia, dirigido a la Biblioteca
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION
Nacional
solicitando el
adecuado del libro afectado en
funcién del tipo de dafio

Eugenio Espejo,

tratamiento

Nota: La biblioteca del Instituto
Nacional de Biodiversidad forma
parte de la Red de Bibliotecas
Publicas del Ecuador, iniciativa
liderada por la Biblioteca Eugenio
Espejo.

DOCUMENTO/REGISTRO

10

Seguimiento de
oficio e
informacion del
proceso

Bibliotecario

La Biblioteca Nacional Eugenio
Espejo, informara el proceso a
emplear en la recuperacién del
libro afectado. El mismo que

Correo Institucional

servird de base para informar
mediante correo institucional al
Director de SETT.

9.2 Puntos de Control del Proceso

Actividad Documentacion Asociada \

1. Informe Ejecutivo
semestral de gestion de la
biblioteca cientifica del

INABIO

Responsable

Informe Ejecutivo semestral de
gestidn de la biblioteca
cientifica del INABIO

Bibliotecario Cientifico

Director de Servicios
Especializados
Transferencia de
Tecnologia

2. Oficio a la Biblioteca

Nacional Eugenio Espejo Aprobacidn de solicitud dirigida

9.3 Indicadores de Gestion

Férmula . Responsa
. o Frecuencia Fuente de la
No Indicador Descripcion de o o ble de
. de Medicidn Medicidn o
Célculo Medicidn
Nimero de | El bibliotecario Sumatori Semestral Informe Bibliotec
Informe realizard un ade Ejecutivo ario
s de informe ejecutivo | numero semestral de Cientific
gestion semestral de gestion de la o
de la Y todas las informes biblioteca
bibliote actividades cientifica del
ca relevantes para su INABIO
cientific gestion ( Libros
a del patrimoniales)
INABIO
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9.4 Diagrama de Flujo
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recursos de la biblioteca
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Enviar oficio

Chicio
Seguimiento de
.. oficio e
infarmacion del
proceso
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Institucional
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10 Subproceso de Expurgo de material de la biblioteca

Propasito. - Evaluar la coleccion para reorganizar los contenidos de la biblioteca.

Alcance. - Desde solicitar autorizacion para expurgo hasta evaluar el destino del material expurgado.
Entrada. - Solicitar autorizacion para expurgo.

Salidas- Aprobar Informe Técnico para el expurgo de material de la biblioteca / Aprobar el Informe

Ejecutivo Semestral de la Gestion de la biblioteca cientifica del INABIO.

10.1 Descripcion de actividades

a DOCUMENTO/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
REGISTRO

1

Solicitar
autorizacion
para expurgo

Bibliotecario
Cientifico

El bibliotecario cientifico solicita
mediante memorando al jefe
inmediato (Director de Servicios
Especializados y Transferencia
de Tecnologia), la autorizacion
para realizar el expurgo del
material de la biblioteca.

Nota: El Director de Servicios
Especializados y Transferencia
de Tecnologia recibe y procede
a la respectiva autorizacién. En
el caso de que la respuesta sea
negativa, el proceso termina.

Memorando

Establecer
politicas y
criterios de
descarte

Bibliotecario
Cientifico

Una vez que se cuenta con la
autorizacion, el bibliotecario
cientifico establece las politicas
y criterios de descarte, mismas
gue indicaran las acciones a
seguir orientados a la mision y
vision de INABIO.

Documentos
guia
(Legislacion
Ecuatoriana)

Evaluar el
estado del
fondo
bibliografico

Bibliotecario
Cientifico

El bibliotecario cientifico
evaluara la coleccion partiendo
de criterios materiales e
intelectuales.

Nota: Se realizara un estudio
estadistico de la frecuencia de

uso de los titulos.

Material
considerado
para expurgo

Preselecciona
r documentos

Bibliotecario
Cientifico

El bibliotecario cientifico
procede a analizar el material
seleccionado, considerando el
contenido tematico e impacto

en el tiempo.

Material
seleccionado
para expurgo
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DOCUMENTO/
REGISTRO

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

Creary Bibliotecario El bibliotecario cientifico creard | Listado del
seleccionar el | Cientifico un listado del material | material para
material para seleccionado para descarte. El | descarte
descarte listado debe indicar titulo,

autor, cédigo de barras y motivo

de exclusion de la coleccidn.

6 Realizar Bibliotecario El bibliotecario cientifico pondra | Informe
Informe Cientifico a consideracion del Director de | Técnico para
Técnico para Servicios  Especializados vy | Expurgo de
expurgo de Transferencia de Tecnologia, un | material de la
material de la Informe  técnico con la | biblioteca
biblioteca informacién del material

previsto para expurgo. Listado del
material a

Nota: descartar
e El bibliotecario puede sugerir

la organizacién de un comité

de expurgo para que revise el

informe y material que serd

procesado, conformado por

representantes de la

Direccién Administrativa-

financiera y Subdirecciéon

Técnica.
e El destino del material

procesado puede ser:

donacién, canje, descarte o

movilizarlo a otro lugar

dentro del Instituto.
o El bibliotecario cientifico

elaborara un Informe donde

se describa las acciones a ser

tomadas respecto al material

y su destino.

7 Aprobar Director de Aprueba el Informe Técnico | Informe
Informe Servicios para el expurgo de materialde la | Técnico para
Técnico para Especializados y biblioteca y  solicita al | Expurgo de
el expurgo de | Transferencia bibliotecario cientifico proceder | material de la

de Tecnologia con las acciones previstas. biblioteca
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DOCUMENTO/
REGISTRO

\[o} ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

material de la

Semestral de
la Gestion de
la biblioteca

cientifica del
INABIO

Transferencia
de Tecnologia

modificacion.

biblioteca Listado del
material a
descartar
8 Realizar Bibliotecario El bibliotecario realizara un | Informe
Informe Cientifico informe ejecutivo semestral, el | Ejecutivo
Ejecutivo mismo que serd entregado los semestral de
Semestral de primerqs ,15 dias del mes de gestién de la
. enero y julio. o
la Gestion de biblioteca
la biblioteca cientifica del
cientifica del INABIO. Anexo
INABIO 5
9 Revisar el Experto de El Experto de  Servicios | Informe
Informe Servicios Especializados y Transferencia | Ejecutivo
Ejecutivo Especializados y de Tecnologia revisa el informe. | semestral de
Semestral de Transferencia Si  tiene observaciones lo | gestion dela
la Gestidn de de Tecnologia devuelve al Bibliotecario | biblioteca
la biblioteca Cientifico. cientifica del
cientifica del INABIO
INABIO Si no hay observaciones, se
envia mediante memorando al
Director Servicios
Especializados.
10 Aprobar el Director de Aprobacidn de Informe, si tiene | Informe
Informe Servicios observaciones se remite al | Ejecutivo
Ejecutivo Especializados Bibliotecario para su | semestral de

gestion de la
biblioteca
cientifica del
INABIO

10.2 Puntos de Control del Proceso

Actividad

1. Solicitar autorizacion para
expurgo

Responsable

Bibliotecario Cientifico

Memorando

Documentacion Asociada

2. Listado de material
bibliografico sometido a
expurgo.

Bibliotecario Cientifico

Informe Ejecutivo semestral de
gestién de la biblioteca
cientifica del INABIO
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10.3

\[o)

Indicadores de Gestion

Indicador

Descripcion

Formula de Calculo

Frecuencia

Fuente de la

Responsable

de Medicién Medicion de Medicién
1 Numero Es el total de Sumatoria de Anual Memorando | Bibliotecario
de solicitudes todas las Listado Cientifico
solicitudes | aprobadas solicitudes de de libros
de para expurgo autorizacién para para
autorizacio expurgo en un expurgo
n para periodo
expurgo determinado
2 Numero Realizar Sumatoria de Semestral Informe Bibliotecario
de Informe informes Cientifico
informes Ejecutivo
dela semestral de
gestion de | gestion de la
la biblioteca
biblioteca cientifica del
cientifica INABIO

del INABIO
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10.4 Diagrama de flujo
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Ejecutivo Semestral
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del INABIC
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semestral de
gestidn de la

bibliote ca ciertifica

del INABIO
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del INABIOH

Si tiene observaciones

. lo devuelve al
""" Bibliotecaria

Cientifica
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11 Subproceso compra de material bibliografico

Propdsito. —Adquirir material bibliografico que permita actualizar el fondo bibliografico cubriendo de forma
efectiva y eficiente las necesidades de informacidn cientifica.

Alcance. - Desde llenar vacios de las diferentes colecciones hasta el registro en el inventario.

Entrada. - Elaborar informe de necesidades de biblioteca.

Salidas. — Ingresar al inventario / Aprobar el Informe Ejecutivo Semestral de la Gestidn de la biblioteca
cientifica del INABIO.

11.1 Descripcion de actividades

Actividad

Documento/Registro

Responsable Descripcion

1 Elaborar Bibliotecario El bibliotecario cientifico | Informe anual sobre
Informe de Cientifico consultara en catalogos ' necesidades y/o
necesidades comerciales, repertorios de libros | novedades de la

de la biblioteca biblioteca cientifica

cientifica

y otros documentos, bibliografias
nacionales e internaciones, asi
como bibliografias selectas
especializadas, las novedades y/o
necesidades de adquisicion de
material bibliografico cientifico.
El bibliotecario cientifico
elaborara un informe entre el 1y
15 del mes de julio sobre las
necesidades de la biblioteca,
basado en el modelo Conspectus.
de | El Experto de Servicios
Especializados y Transferencia de
Tecnologia revisa el informe. Si
tiene observaciones lo devuelve al
bibliotecario cientifico.

Informe anual sobre
necesidades y/o
novedades de la

biblioteca cientifica

2 Revisar
informe

Experto
Servicios
necesidades Especializados
de biblioteca vy

cientifica Transferencia
de Tecnologia

de

Si no hay observaciones, se envia
al Director Servicios
Especializados.

3 Aprobar el = Director de Aprobacion de Informe, si tiene Informe anual sobre
informe de | Servicios observaciones se remite al necesidades y/o
necesidades Especializados = bibliotecario cientifico. novedades
de Dbiblioteca Transferencia  Sino tiene observaciones reasigna
cientifica de Tecnologia | al Director de Servicios

Especializados y Transferencia de
Tecnologia para su aprobacion.

4 Solicitar Bibliotecario El bibliotecario cientifico ' Memorando
autorizacién Cientifico presentard la necesidad e
de compra Director de importancia de la compra del

Servicios material bibliografico al Director

Especializados
y

de Servicios Especializados y
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No. Actividad

Solicitar
proformasy
proceso de
compra

Entregar
material
bibliografico

Ingresar al
inventario

Responsable

Transferencia

de Tecnologia

Bibliotecario
Cientifico

Bibliotecario
Cientifico

Direccion
Administrativa

Financiera

Bibliotecario
Cientifico

Descripcidn

custodio administrativo.

Los funcionarios de INABIO
pueden solicitar la compra de
material bibliogréfico, este debe
ser motivado por un memorando,
dirigido al Director de Servicios
Especializados y Transferencia de
Tecnologia, con copia al
Bibliotecario Cientifico para que
avale la necesidad de la compra o
la existencia del mismo.

En el memorando se debe
describir el material bibliografico:
Titulo, Autor, Editorial, Edicidn, y
fecha, y referir brevemente el
porqué de esta necesidad.

Notas: De ser autorizada Ia
compra se parara a la actividad 5.
De tener una respuesta negativa
el proceso de adquisicion por
compra termina aqui.

Con la aprobacion de la compra, el
bibliotecario cientifico debera
solicitar 3 proformas del material
a ser adquirido; y se procederd a
la compra del material
bibliografico.

Nota: Todo el proceso serd
gestionado con copia al Custodio
Administrativo y Guardalmacén.
Nota: Se observara la normativa
aplicable para la adquisicién

Una vez adquirido y entregado el
material bibliografico al INABIO, el
bibliotecario cientifico informara
el ingreso de este material, al
custodio administrativo y al
guardalmacén para la asignacion
del numero en el sistema eSByE.
El bibliotecario cientifico debera
asignar el sello correspondiente y
numeraciéon en el inventario
(archivo Excel).

Nota: Los datos que se ingresan al
inventario son: NUmero asignado,
titulo, autor, editorial, edicidn,

Documento/Registro

Transferencia de Tecnologia y al

Memorando, adjunto
de las proformas.
Factura de la compra

Material bibliograficoy
factura

Inventario
Base de Datos
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No. Actividad

8 Realizar
Informe
Ejecutivo
Semestral de
la Gestidn de
la biblioteca
cientifica del
INABIO

9 Revisar el
Informe
Ejecutivo
Semestral de
la Gestidn de
la biblioteca
cientifica del
INABIO

10 | Aprobarel
Informe
Ejecutivo
Semestral de
la Gestidn de
la biblioteca
cientifica del
INABIO

Responsable

Bibliotecario
Cientifico

Experto de
Servicios
Especializados
Y
Transferencia
de Tecnologia

Director de
Servicios
Especializados
Transferencia
de Tecnologia

11.2 Puntos de Control del Proceso

Actividad

1. Lista de material
bibliografico que se

Bibliotecario Cientifico

Descripcidn

afio de publicacion y ndmero de
ejemplares.

A su vez, se creara la ficha
descriptiva en la base de datos, la
misma que esta parametrizada
segln los metadatos de Dublin
Core.

Nota: Par el ingreso se sigue con el
Subproceso de tratamiento de
material.

El bibliotecario realizard un
informe ejecutivo semestral, el
mismo que sera entregado los
primeros 15 dias del mes de enero
y julio.

El Experto de Servicios
Especializados y Transferencia de
Tecnologia revisa el informe. Si
tiene observaciones lo devuelve al

Bibliotecario Cientifico.

Si no hay observaciones, se envia
mediante memorando al Director
Servicios Especializados.

Aprobacién de Informe, si tiene
observaciones se remite al
Bibliotecario para su

modificacion.

Responsable

Documento/Registro

Informe Ejecutivo
semestral de gestion
de la biblioteca

cientifica del INABIO.
Anexo 5

Informe Ejecutivo
semestral de gestion
de la biblioteca

cientifica del INABIO

Informe Ejecutivo
semestral de gestion
de la biblioteca

cientifica del INABIO

Documentacion Asociada

Lista de material

necesita comprar

2. Solicitar proformasy
proceso de compra

Bibliotecario Cientifico

Memorando, adjunto proformas.
Factura de la compra.

3. Ingresar al inventario

Bibliotecario Cientifico

Inventario




Version: 1.0

@ \NABIO

Instituto Nacional de Biodiversidad

Péagina 37 de 59

Vive nuestra biodiversidad

11.3 Indicadores de Gestion
No Indicador Descripcion Férrlnula o8 Frecuer\c.i’a Fuente; de - Respons.a'blle
Calculo de Medicién Medicion de Medicién
1 Informe de Describe el Sumatoria de Anual Inventario Bibliotecario
necesidades | nimero de adquisiciones Informe Cientifico
dela material
biblioteca monografico
cientifica adquirido
2 Nimero de | Realizar Sumatoria de Semestral Informe Bibliotecario
informes de | Informe informes Ejecutivo Cientifico
la gestién de | Ejecutivo realizados semestral de
la biblioteca | semestral de gestién de la
cientifica del | gestiéon de Ia biblioteca
INABIO biblioteca cientifica del
cientifica del INABIO
INABIO
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11.4 Diagrama de flujo
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12 Subproceso canje bibliografico y donacion

Propdsito.- Establecer contacto con entidades productoras y/o custodias de material bibliografico para

generar los procesos de canje o donacién hacia o desde el INABIO.

Alcance.- Desde llenar vacios de publicaciones de las diferentes colecciones cientificas, hasta el registro en el

inventario y base de datos.

Entrada. — Solicitar ejemplares de la produccidn cientifica INABIO / Elaborar Informe para donacién de material

bibliografico.

Salidas. - Recibir material e ingresar a inventario de biblioteca / Recibir y entregar el material donado / Aprobar
el Informe Ejecutivo Semestral de la Gestidn de la biblioteca cientifica del INABIO.

12.1 Descripcion de actividades

No. Actividad

1 Solicitar
ejemplares
de la
produccién
cientifica
INABIO

2 Actualizar
Base de
datos

3 Enviar oficio
de CANIJE a
entidades
interesadas

Responsable

Bibliotecario
Cientifico

Bibliotecario
Cientifico

Director de
Servicios
Especializados y
Transferencia  de
Tecnologia

Descripcion

PROCESO CANIJE

Para establecer el proceso de
canje, la biblioteca cientifica
debe contar con un fondo
bibliografico. Trimestralmente
el  bibliotecario  solicitara
mediante correo electrdnico al
Director de Servicios
Especializados y Transferencia
de tecnologia, la autorizacion
para solicitar al guardalmacén
ejemplares de cada material
bibliografico existente en
bodega.

El  bibliotecario cientifico
llevarda una base de datos
actualizada de todas las
entidades que generen
produccidn cientifica, sean
estos libros, publicaciones u
otros. Con el objetivo de
identificar los posibles
interesados en establecer
vinculos institucionales.

Envia oficio de canje,
detallando el interés de crear
vinculos de cooperacidn entre
bibliotecas, se incluira la
referencia bibliografica del
material a ofertar y se
especificard que de estar
interesado, debe enviar una
lista con las referencias
bibliograficas del material que

Documento/Registro

Correo Electrdnico

Base de datos

Oficio
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No.

Actividad

4

5

Analizar
material
ofertante

Enviar Oficio
a Biblioteca
externa

Recibir
material e
ingresar a
inventario de
biblioteca

Responsable

Bibliotecario
Cientifico

Director de
Servicios
especializados y
Transferencia  de
Tecnologia

Bibliotecario
externo

Bibliotecario
interno

Descripcidn

dispone para realizar el

proceso de canje.

Nota: De ser la respuesta
negativa aqui termina el
proceso.

De ser la respuesta positiva se
pasara a la siguiente actividad.
Mediante  memorando e
informe al Director de Servicios
especializados y Transferencia
de Tecnologia, el bibliotecario
cientifico evaluara el material
propuesto para canje, y
analizard: la pertinencia del
contenido informativo, valor
econdmico, calidad y estado de
conservacion de la
documentacion, disponibilidad
de espacio y coste del proceso
de integracién y tratamiento
del material a recibir en canje.
El Director de Servicios
especializados y Transferencia
de Tecnologia enviara el oficio
a la Dbiblioteca externa,
detallando el material de
interés, ademas sefialara dia y
hora en el que se realizara el
canje, determinando que el
bibliotecario cientifico sera el
responsable de realizar este
proceso.

El canje sera validado con un
acta de entrega-recepcion,
detallando la referencia
bibliografica, costos del
material en canje (real o
aproximado). Se informara
mediante correo electroénico al
custodio  administrativo vy
guardalmacén (registro en el
sistema eSBYE) de este ingreso
y se procedera a dar
tratamiento al material.

Nota: Se procede segin el
Subproceso de tratamiento de
material bibliogrdfico.

Documento/Registro

Memorando e Informe

Oficio de Canje

Acta entrega recepcién
Inventario
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Actividad

Responsable

Descripcidn

Elaborar
Informe para
donacion de
material
bibliografico

Enviar oficio
de
DONACION a
entidades
interesadas

Bibliotecario
Cientifico

Director
Servicios
Especializados
Transferencia
Tecnologia

Subproceso 6 (Monogrdfico) y

Subproceso 7 (especial).

PROCESO DONACION

de

y
de

Mediante  memorando e
informe semestral al Director
de Servicios especializados y
Transferencia de Tecnologia,
se propondra la necesidad de
establecer el proceso de
donacién con algunas
entidades. El mismo debera
evaluar; la pertinencia del
contenido informativo, la
duplicidad de la donacién con
respecto al fondo propio de la
Biblioteca, valor econémico de
la donacién, calidad y estado
de conservacién de la
documentacién, disponibilidad
de espacio y coste del proceso
de integracion y tratamiento
de la donacién, detalle de Ia
referencia bibliografica del
material a solicitar.

Nota: El informe que se realiza
aqui es del material que
ingresa a la biblioteca como
donacioén, porlo general son de

instituciones externas
(nacionales e internacionales);
material especial,
publicaciones, boletines,

también se detalla cuando se
realice el proceso de canje
entre instituciones. El proceso
de expurgo es completamente
diferente y es guiado al
deterioro del fondo.

Mediante oficio el Director de
Servicios  especializados vy
Transferencia de Tecnologia,
expondrd la importancia de
establecer el proceso de
donacién entre bibliotecas y/o
entidades, organizaciones, etc.
Sefialando que de ser Ia
respuesta positiva, se trabaje

Documento/Registro

Memorando e informe
semestral para donacién
de material bibliografico

Oficio
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No. Actividad Responsable Descripcidn Documento/Registro

directamente con el
bibliotecario.

De tener una respuesta
negativa aqui termina el
proceso

De tener una respuesta
positiva, se pasa a la siguiente

actividad.

9 Recibir y Bibliotecario La donaciéon sera validada
entregar el Cientifico INABIO mediante un oficio adjunto al
material acta de entrega-recepciéon con
donado el detalle del material

bibliografico:

Se detallard la referencia
bibliografica, costos del
material donado (real o
aproximado). Se informara
mediante correo electrénico al
custodio  administrativo vy
guardalmacén de este ingreso
y egreso.

Oficio, Acta Entrega
Recepcion
Inventario Biblioteca

NOTA: Cuando se Recibe el
material se debe proceder
segun el Subproceso de
tratamiento de  material
bibliografico. Subproceso 6
(Monogrdfico) y Subproceso 7
(especial).

Cuando se Entrega el material,
este finaliza con la firma del
acta de entrega del material y
registro en la base de datos e

inventario.

10  Realizar Bibliotecario El bibliotecario realizara un Informe Ejecutivo
Informe Cientifico informe ejecutivo semestral, el | semestral de gestion de
Ejecutivo mismo que sera entregado los la biblioteca cientifica
Semestral de primeros 15 dias del mes de del INABIO. Anexo 5
la Gestién de enero y julio.
la biblioteca
cientifica del
INABIO

11  Revisar el ExpertodeServicios El Experto de Servicios Informe Ejecutivo
Informe Especializados Y Especializados y Transferencia semestral de gestion de
Ejecutivo Transferencia  de 4o Tecnologia revisa el la biblioteca cientifica
Semestral de Tecnologia . . . del INABIO

informe. Si tiene
la Gestion de
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Actividad

Responsable Descripcidn

Documento/Registro

la biblioteca observaciones lo devuelve al
cientifica del Bibliotecario Cientifico.
INABIO
Si no hay observaciones, se
envia mediante memorando al
Director Servicios
Especializados.
12  Aprobar el Director de Aprobacion de Informe, si Informe Ejecutivo
Informe Servicios tiene observaciones se remite Ssemestral de gestidn de
Ejecutivo Especializados al Bibliotecario para su la biblioteca cientifica

Semestral de Transferencia de del INABIO
la Gestién de | Tecnologia

la biblioteca

cientifica del

INABIO

modificacion.

12.2 Puntos de Control del Proceso
Actividad Responsable
PROCESO CANIJE
Director de Servicios
Especializados y
Transferencia de
Tecnologia
/Subdirector Técnico
Bibliotecario externo
Bibliotecario interno

Documentacion Asociada \

1. Enviar oficio de CANIJE a
entidades interesadas
Oficio de canje

2. Recibir material e
ingresar a inventario de
biblioteca

Oficio, Acta entrega recepciéon e
Inventario

PROCESO DONACION

1. Enviar oficio de
DONACION a entidades
interesadas

Director de Servicios
Especializados y
Transferencia de
Tecnologia /Subdirector
Técnico

Oficio de donacion

2. Recibir material e
ingresar a inventario de

Bibliotecario Cientifico
INABIO

Acta Entrega Recepcién
Inventario Biblioteca

biblioteca y entregar el
material donado

12.3 Indicadores de Gestion

Fuente de la
Medicion

Frecuencia
de Medicion

Responsable

Formula de Calculo de Medicin

No Indicador

Descripcion

Bibliotecario
Cientifico

Sumatoria del Semestral Oficios de
material canje

1 | Nimero Es el total de
de material
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material bibliografico bibliografico
bibliografi recibido en recibido en canje
co recibido | canje
en canje
2 | Numero de | Es el total de Sumatoria del Semestral Oficios de Bibliotecario
material material material donacién Cientifico
bibliografic | bibliografico bibliografico
o entregado en entregado en
entregado | donacion. donacién
para
donacidn
3 | Numero de | Realizar Informe | Sumatoria de | Semestra Informe Bibliotecario
informes Ejecutivo informes I Cientifico
dela semestral de
gestibn de | gestién de la
la biblioteca
biblioteca cientifica del
cientifica INABIO
del INABIO

12.4 Diagrama de flujo

Subproceso CANJE

y donacion

eso Canje bibliografico

P

Bibliotecario externo

Acta entrega
recepcion
Inventario

B.,

(o

Solicitar
ejemplares de la
produccion
cientifica INABIO

Canje

Bibliotecario Cientifico

Actualizar Base | |
de datos

Correo
Electrdnico

L]

Base dedatos

Analizar
material
ofertante

Subproceso de
tratamiento de
material
bibliografica

Recibir material e
ingresar a
inventario de

biblioteca

y

Oficio

Director de Servicios Espec

Transferencia de Tecnologia

Enviar oficio de
CAMJE a

entidades
interesadas

Enviar Oficio a
Biblioteca
externa

)

Oficio de Canje
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Subproceso DONACION

Subproceso Canje bibliografico y donacion

Bibliotecario Cientifico

[+]

Elaborar
Informe
trimestral

Elaboracion Informe
Ejecutivo semestral de
gestion de labiblicteca

B Informe cientifica del IN&EIO
Donacian trimestral
Recibir y
entregar el
material donado
-]
£
2%
=g . .
5 = Enviar oﬁcllo de
2 = DONACION a
= )
5 ] Oficio entidades Acta Entrega
E B interesadas Recepeion
ﬁ 2 Inventario
8 Biblioteca
-
e
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13 Subproceso gestion y manejo de la Biblioteca Digital

Propésito. - Divulgar la produccién cientifica del Instituto Nacional de Biodiversidad y sus Investigadores
Asociados.

Alcance. - Desde la recepcidn del material digital hasta la publicacién en la biblioteca digital del Instituto
Nacional de Biodiversidad.

Entrada. - Recibir el material digital.

Salida. — Aprobar el reporte de la produccidn cientifica del INABIO / Aprobar el Informe Ejecutivo Semestral
de la Gestidn de la biblioteca cientifica del INABIO.

13.1 Descripcion de actividades

m Actividad Responsable Documento/Registro |

Recibir el Investigador Mediante correo electrénico se | Correo electrénico
material del INABIO notifica al bibliotecario cientifico de
digital INABIO, la publicacion de un nuevo | Fondo bibliografico
Investigador libro, capitulo de un libro o articulo | (libro, capitulo de
Asociado cientifico. libro o articulo
cientifico)
2 Ingresar Bibliotecario Se lleva un registro detallado del | Base de Datos
informacién | Cientifico fondo bibliografico el mismo que
consta de:

e N2 Registro
o Tipo de literatura
e Areade Estudio

e Tema

e Titulo

e Autor

e Autor INABIO

e Autor Investigador
Asociado

e Revista

e Afo

e Volumen

e Numero

e Paginas

e Palabras claves

e Resumen

e DOI Digital Object
Identifier.

e [SSN

e Revista Indexada

e Sitio Web de referencia
Nota: Esta base nos permite extraer
datos estadisticos por: Tipo de
material, autor, autor investigador
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m Actividad Responsable Documento/Registro

asociado, editor, especies nuevas
(faunay flora) e indexacion.

Ingresar a la
biblioteca
digital

Bibliotecario
Cientifico

La biblioteca digital se encuentra
ubicada en el sitio web del
Instituto.

http://inabio.biodiversidad.gob.ec
El bibliotecario tiene perfil de
editor, para lo cual, el
Administrador del sitio web, le
asignara un usuario y contrasena.

Sitio Web

Ingresar
informacion
en entradas

Bibliotecario
Cientifico

Ingreso al Portal de WordPress via
URL:
http://inabio.biodiversidad.gob.ec
/wp-admin/edit.php
Las entradas estan creadas bajo los
estdndares de Dublin Core que
constan de 17 metadatos que se
numeran a continuacion:
Titulo
Claves
Descripcion
Fuente
Tipo de Recurso
Relacidn
Cobertura
Autor
Editorial
Otros Colaboradores
Derechos

e Fecha

e Formato

e Identificador del Recurso

e Idioma

e Volumen

o Nombre del archivo.
Se procede a ingresar los datos de
cada articulo cientifico en las
entradas.

Entradas de WordPress

Crear
hipervinculos

Bibliotecario
Cientifico

Cada entrada tiene un metadato
Nombre del archivo; este permite
crear el hipervinculo de descarga.
Se afiade el tejuelo tanto en la ficha
como en el articulo digital.

Ficha con
hipervinculo
carpeta digital con
tejuelos

Asignar
imagen

Administrador
del sitio web

En la publicacion de la ficha final al
usuario, se asocia una imagen para
mejorar la presentacion.

Fichas disponibles en
la biblioteca
cientifica digital.
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Cargar las
entradas con
la Ficha
bibliografica
al servicio
del usuario

Bibliotecario
Cientifico

La entrada que describe la ficha
bibliografica estara disponible en el
sitio web Biblioteca Digital para
consulta del usuario.

Nota: El usuario interno y externo
para acceder a este servicio, no
debe registrarse en el sitio web al
ser de acceso libre.

m Actividad Responsable Documento/Registro

Ficha bibliografica
disponible en Ia
biblioteca digital

Acceder a la
Biblioteca
Digital

Bibliotecario
Cientifico

Usuario
internoy
externo

El usuario (interno y externo) podra
acceder a la biblioteca digital
ingresando  a la  direccidn
http://inabio.biodiversidad.gob.ec.

Al visitar el sitio Web del Instituto
Nacional de Biodiversidad, en la
parte superior izquierda existe un
enlace llamado PUBLICACIONES.

Dando clic,

secciones:

cientificos.

- En cada una de las secciones
encontrard un listado del fondo
bibliografico.

— Cada titulo cuenta con una
ficha bibliografica descriptiva, y
un metadato Nombre de
archivo en la parte inferior, que
permite descargar el libro o el
articulo cientifico completo.

— También en la parte superior
izquierda se encuentra el
buscador.

- Mediante la creacion de
entradas por cada fondo
bibliografico permite que las
blusquedas sean exactas.

se despliega dos
Libros y articulos

Nota: El Administrador del sitio
web debe tener activo el sitio web.

Biblioteca digital con
libros y articulos
cientificos disponibles
para consulta y descarga
de usuarios internos y
externos.

Elaborar
reporte de la
produccién
cientifica del
INABIO

Bibliotecario
Cientifico

El bibliotecario cientifico elabora el
reporte, el cual incluye articulos
cientificos, notas breves y otros
recursos de difusion cientifica del
INABIO.

Este sera enviado por
institucional

correo

Reporte de produccién
cientifica del INABIO
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m Actividad Responsable Documento/Registro

Revisar el Experto de Revisa el reporte. Si tiene | Reporte de produccion
reporte Servicios observaciones lo devuelve al | cientifica del INABIO
Especializados y| Bibliotecario Cientifico.
Transferencia
de Tecnologia | Sino hay observaciones, se envia al
Director Servicios Especializados.

11 | Aprobarel Director de Aprobacidon del reporte, si tiene | Reporte de Produccién

reporte Servicios observaciones se remite al | Cientifica del INABIO
Especializados | Bibliotecario Cientifico para su
Transferencia | modificacion.
de Tecnologia

12 | Realizar Bibliotecario El bibliotecario realizard un informe | Informe Ejecutivo
Informe Cientifico ejecutivo semestral, el mismo que | semestral de gestion de
Ejecutivo serd entregado los primeros 15 dias | la biblioteca cientifica del
Semestral de del mes de enero y julio. INABIO. Anexo 5
la Gestidn de Este informe contard con las
la biblioteca estadisticas que se generaran desde
cientifica del la biblioteca digital.

INABIO

13 | Revisar el Experto de El Experto de Servicios | Informe Ejecutivo
Informe Servicios Especializados y Transferencia de = semestral de gestion de
Ejecutivo Especializados y Tecnologia revisa el informe. Si la biblioteca cientifica del
Semestral de | Transferencia . . INABIO

B i tiene observaciones lo devuelve al
la Gestién de | de Tecnologia o o
la biblioteca Bibliotecario Cientifico.
cientifica del
INABIO Si no hay observaciones, se envia
mediante memorando al Director
Servicios Especializados.

14 | Aprobarel Director de Aprobacidén de Informe, si tiene | Informe Ejecutivo
Informe Servicios observaciones se remite al @ semestral de gestion de
Ejecutivo Especializados | gipliotecario para su modificacion. la biblioteca cientifica del
Semestral de | Transferencia INABIO
la Gestién de | de Tecnologia
la biblioteca
cientifica del
INABIO

13.2 Puntos de Control del Proceso

 Actividad _______ Responsable

Entregar 1. Entregar el material | Autor de la publicacion Correo electrénico

digital (investigador de INABIO o Fondo bibliografico (libro, capitulo de
investigador asociado) libro o articulo cientifico)
Bibliotecario Cientifico Base de Datos

2. Ingreso en la Base de
Datos
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3.

Ingreso en la entrada

del Sitio Web-

Biblioteca Cientifica

Digital

Bibliotecario Cientifico

Sitio Web

13.3 Indicadores de Gestion
Indicador Descripcion Férmulade Frecuencia Fuentede Responsable
calculo de la dela
Mediacion Mediacion  Mediacién
1 Numero de fichas | Fichas de Sumatoria Mensual Sitio Web | Bibliotecario
en entradas entradas de todo el Cientifico
ingresadas | fondo
bibliografico
ingresado en
un periodo
determinado
2 Reporte sobre la Analisis de | Sumatoria Semestral | Reporte Bibliotecario
produccién la de los Cientifico
cientifica produccién | reportes
cientifica elaborados
del INABIO
3 Nimero de Realizar Sumatoria Semestral | Informe Bibliotecario
informes de la Informe de informes Ejecutivo Cientifico
gestion de la Ejecutivo realizados semestral
biblioteca semestral de gestion
cientifica del de gestién dela
INABIO dela biblioteca
biblioteca cientifica
cientifica del INABIO

del INABIO
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13.4 Diagrama del proceso
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14 Anexos
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ANEXO 1 SOLICITUD DE PRESTAMOS INTERBIBLIOTECARIOS

BIBLIOTECA CIENTIFICA DEL INSTITUTO MACIOMAL DE BIODIVERSIDAD-INABID

Salritiil S Prdatasts Inteibibliotsass NE

M o ok BT TRl

Estudiaste -
Invastigador asociade -
FundicearialMABID -
o ]

Diemcoitin residencial permane me:

Talddong: Conen ERpOrdehon:

Maierial biblingradico solictada:
Monogradicn:

Maneral especial:

Fcha el préstama: Fachade entraga

Fierrria el D4 rencor e SETT- Aatovizado

Firma del solicitante-Racbe Firma dil Bibli ptecario G anth co-Entrega

Hota: [ rabcionis @l Prmar 10 (risaiss aSkoled i Boos Aeipaarain dey cukdad SEIaiis 2nl matarcl
Bishogrdfica drscitz. §a ross de dols, A0 © oD I COMYOINRSS O BSSAr LD e Rk e iguoing
onacieriticar o s A
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ANEXO 2 REGISTRO USUARIOS EXTERNOS

INSTITUTO NACIONAL DE BIODIVERSIDAD-INABIO
BIBLIOTECA CIENTIFICA-TECNICA
USUARIOS-EXTERNOS

NOMBRE DEL USUARIO INSTITUCION O UNIDAD EDUCATIVA MATERIAL BIBLIOGRAFICO FECHA FIRMA
SOLICITADO
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ANEXO 3 REGISTRO USUARIOS INTERNOS

INSTITUTO NACIONAL DE BIODIVERSIDAD-INABIO
BIBLIOTECA CIENTiFICA-TECNICA
PRESTAMOS INTERNOS

NOMBRE DEL AREA MATERIAL BIBLIOGRAFICO FECHA FECHA DE FIRMA
FUNCIONARIO SOUCITADO PRESTAMO ENTREGA
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ANEXO 4 ENCUESTA DE EVALUACION DE SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA

@ NABIO

Instituto Nacianal de Biadiversidad

EMCUESTA DE SATISFACCION DE LA CALIDAD DEL SERVICIO BRINDADO EM BIBLIOTECA CIENTIFICA DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BIODIVERSIDAD

Estimado usuario, su opinion &= importante para nosotros. Sus nespuestss saran utilizadas para mejorar los productos y servicios que |e
proporionamaos.

Fecha: Lugar: INABIO La Carolina ] INABIO Rio Coca ]
Edad:  Menorde 18ofos [ | 18030 afios O 31cesafes[] Aids de 65 afios [
Género:  Masculing O  Femenino O owos O

Nivel de Estudios:
Inicial o Generoi Basico | | Bachilleraro O  7ercer nivel a Posgrage [

Perfil de usuario:

Estudionze O  investigador/a [0 Funcionario/e iNABIO ]
Docente D
Procedencia:
Quitoy olrededores || Restogel Ecwador [ Extronjero [
Discapacidad: S O] we
En una escala del 1.0l 5, donde 1 es noda savisfecho y 5 es totaimente satisfecha, por fover caiifique:
Nada Poto Neutral Muy Toralmente
satisfecho | satisfacho | o | Satisfecho | satisfecho

£0ué tan satisfecho se encuentra Ud. con...?

® o ®

1. Accesibilidad, fluminacién y confort de la
biblioteca cientifica y sala de lectura

2. Limpieza ¥y mantenimiento de e biblioteca
cientifica

3. Fonda bibliografico disponible [Lioros,
articulos, revistas)

4 Acceso a | informadidn y uso de recursos
electrénicos para consultz (biblioteca cientifica
wirtual, pagina web, catdlogos)

5. Disponibilidad de equipamientos informaticos
{puestos informaticos, conexiones a la red, eic.)
b. Calidad de lainformacion adquirida durante la

consulta.
RESPECTO A LA ATENCION BRIMDADA
MNada Poco Newtral Muy Totalmente
. . satisfecho satisfecho Satisfecho | satisfecho
& Cué tan satisfecho se encuentra Ud. con..? . 9
6 LA

7. Conocimientas y capacidad del bibligtecario
para responder a las preguntas planteadas
E. Amabilidad y atencidn del bibliotecario
En caso de que su respuasta sea menor a 3 respecto a la atencidn brindada por favor indigue el nombre del servidor
piblico gue le atendic y | motive de la calificacion:
Nombre del Servido Publico:
Iotivo de la calificacidn regativa:
Por favor indique sus datos personales:
Nambras y apellidas: Cédulz d= Identidad:
Talefano de romtacto:

Dir.: Pje. Rumipamba N-341y Av. de los Shyris (matriz) . T NV

Instituto Nacional ; N .
Telf.; (+593) 2441-825 De Biodiversidad ; 2 > Gobierno | Juntos
web: biodiversidad.gob.ec # del Encuentro | lo logramos
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ANEXO 5 INFORME EJECUTIVO SEMESTRAL

Mombra del Informe
" da Informe
Semestre del mforme (I o IT)
Fecha: dd-mm-aa

1. Antecedentez / Introduccion

Detallar lo mas ralevants.

31 hav un memorando u oficio de delszacion para la actividad que genera =]
informe, citar en esta saccicn

Dezarrollo

Dreseribir laz principales actividades, avances v/o resultados alcanzados en el
semnasire.

Se puade incorporar tablas, zraficos.

Subprocezos que deban ser desarrollados:

[ )

¥ Consulta y préstamos de matenal Bibliografice: Minmare de Usunarios, Perfil del
Usnario, Valoracion de satisfaceicm del usuano.

¥ Cuidado, mantemmisnto v conservacion de los bisnes v recursoz de la
biblioteca: Fondo Bibliografice, Libro: patnmoniales

¥ Expurzo matenal bibliografice: Informe técmeo

v Compra de material bibliografico: Informe téemeco listado de necazidades
compra de material libliografico

¥ Canje v donacion matenal kiblicgrafica

¥ (Gestion v manejo d= |z Bibliotaca Dhgital: Nuamero da usuanos, fipo d2 usuarios
v publicacion mas visitada.

3. Proximos pazoz / Concluzion
Segun el alcance del informes deseribir los proxmmos pazos v/o concluziones del
mforme.

4. Anexoz
D2 zar el cazo, ze puade agragar.

Elaborado por:
(De existir mas faecionarics responsables del imforms este debs comtar com lar fimmas de
rezponszhilidad de todos)

{Finma de Fesponsabilidad)

(Mombra del Funcionario)
{Cargo del funcionaric)

wah
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ARTICULOS CIENTIFICOS

Jack-of-all-trades paradigm meets long-term data: Generalist Expert range maps of global mammal distributions Soil Bacterial Community Along an Altitudinal Gradient in the
herbivores are more widespread and locally less abundant. harmonised to three taxonomic authorities. Sumaco, a Stratovolcano in the Amazon Region.

A new species of Mindomys [Rodentia, Cricetidae) with Priorities of action and research for the protection of Strong differentiation between amphibian communities on
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ARTICULO CIENTIFICO ENTRADAS

Priorities of action and research for the protection of biodiversity and ecosystem services in continental Ecuador

http://www elsevier.com/locate/biocon
2022-03-28

Kleemann, J; Koo, H; Mendieta-Leiva, G; Kahnt. B; Kurze, C; Inclan, D.J; Cuenca, P; Noh, JK; Hoffmann, M H ; Factos, A ; Lehnert,
M; Lozano, P; Furst. C

Biological Conservation

Acceso Abierto

Ecuador belongs to the megadiverse countries of the world. However, the high diversity in species, ecosystems and their services
are under threat by land use changes, invasive species, overexploitation, pollution and climate change. There is a need to
monitor, manage, protect and improve biodiversity and ecosystem services (BES) in Ecuador; however, Ecuador is marginally
represented in the international policy-science interface for the protection of BES. We analyzed 266 international peer-reviewed
papers that were published between 2000 and 2020 to assess the current impact of human disturbance and climate change on
BES in continental Ecuador. We found that there were more studies available on the impact of human disturbance on BES than
on climate change effects. Birds represented the most studied taxon in Ecuador (70 studies), whereas the total amount of
available international scientific publications for other Ecuadorian plant and animal taxa were rather low (< 34 studies) and
spatially and thematically scattered. Among ecosystem services, water provision was analyzed relatively often. Our literature
review revealed that there is a need to conduct more studies on impacts of human disturbance and climate change on BES.
Further research is needed; particularly in the coastal hinterland, in the central Andes and in the Amazon. We suggest that the
investment of time, resources and effort into the documentation, standardization, sharing, and publishing of data are key towards

supporting the monitoring and maintenance of BES.

Climate change; Conservation; Impact; IPBES; Land use change; South Amera.
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