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INTRODUCCION

La Universidad ECOTEC mantiene su Politica de Calidad establecida en el Plan Estratégico de
Desarrollo Institucional (PEDI) 2017-2021 y la cual indica: “La Universidad ECOTEC es una
institucion de Educacion Superior comprometida con el desarrollo permanente de sus procesos
sustantivos y de apoyo, en la formacion integral y holistica de sus estudiantes, la generacion de
nuevo conocimiento, la vinculacion con la sociedad y la gestién administrativa, con pertinencia
y proyeccion internacional, observando los aspectos de responsabilidad social y medio ambiental
en la busqueda de aportar a la sociedad profesionales con sentido critico.

Su consecucion serd el resultado de la actualizacién permanente de los procesos de gestion
sustantiva y de apoyo de la institucion y en la capacitacion y desarrollo del talento humano”

Adicionalmente a su politica, mantiene sus objetivos de calidad institucional, establecidos en el
mismo documento:

a) Fortalecer la ensefianza integral y holistica de sus estudiantes basados en la actualizacién
permanente de sus procesos y en las necesidades del entorno nacional y mundial.

b) Desarrollar la cultura de reflexion académica, evaluacién y mejora continua en todos los
niveles de la Institucién.

c) Generar nuevo conocimiento de alto impacto que produzca cambios sostenibles en el
entorno productivo y social con la transferencia de ciencia, tecnologia e innovacién.

Como parte del desarrollo de la cultura de calidad que mantiene nuestra institucidn, se

conformé el Sistema de Gestién de la Calidad (SGC) y se hace operativo a través del Manual de

Sistema de Gestion de la Calidad; es en este documento en el cual se establece que la Evaluacién

de la Calidad es un proceso permanente, de seguimiento y mejora continua y que la Universidad

ECOTEC esta comprometida en la implementacién permanente de procesos de mejora, se ha ,_,\0“0 TECH,

previsto la implementacién de las Fichas Técnicas dentro de la Biblioteca. §
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Como parte de estos procesos de mejora constante, durante el 2018 la Biblioteca desarrolié un
proceso de autoevaluacién y encuestas de calidad. Como resultado de estos procesos y por el
anélisis realizado, se definid la necesidad de elaborar un Manual de Uso para ayudar a los
usuarios en el manejo del Sistema Catalogo.

5 AR EEREGR
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Elaborar un Manual de Uso del Sistema Catdlogo para que sirva como guia de utilizacién a los
usuarios de ia Biblioteca.

419 AR

2.1.OBJETIVO E!

v" Proporcionar una guia detallada para el uso del Sistema Catélogo relacionada a la
busqueda, y reserva del material bibliografico en el SC por los estudiantes, docentes e
investigadores.

2 REEFERENCIA
2 NEPE NUIA
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Para la elaboracidn de este documento se tomaron como referencia los siguientes documentos:
=  Manual de Funciones y Descripcion de Cargos Universidad ECOTEC aprobado bajo
Resolucidn No. del 18 de junio del 2018.
= Manual de Gestion de la Calidad Universidad ECOTEC Resolucion No.08-01-10-18CSU-
ECOTEC del 01 de octubre del 2018.

= Reglamento de Biblioteca aprobado bajo Resolucién No. 09-16 05 18 CSU ECOTEC del
16 de mayo de 2018.
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Para garantizar el adecuado manejo y actualizacion del presente documento se establecen las
siguientes responsabilidades:
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1. Aprobacién: Vicerrectorado Académico
2. Revisién previa: Contraloria Académica
3. Actualizacion: Bibliotecaria
4. Modificacion: Bibliotecaria
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5. PERIODICIDAD DE REVISION Y ACTUALIZACION

1. Para actualizacion: Se incorporaran al Manual de Uso del SC los cambios realizados en
el mismo cada dos meses siempre y cuando las modificaciones afecten al proceso de
busqueda de la informacidn del acervo bibliografico.

6. REGISTRO DE RESPONSABILIDADES EN LA ACTUALIZACION DEL MANUAL
Tabla No. 01
Historial de Modificaciones del Manual de Uso del Sistema Catalogo
Fecha de Descripcion de los cambios o Revisado '
Aprobacion ajustes realizado por

No. de
Revision

Aprobado por

Siluis Aetine || 1= flevaide

23-11-2018 = Elaboracién del Manual de Uso Gilbert PhD
01 | ] 7 . Contralora /
del Sistema Catalogo ‘ e Vicerrectora
. Académica S
Académica

7. PASOS PARA LA BUSQUREDA DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO EN EL SISTEMA CATALOGO

Paso 1: Ingresar a la pagina web institucional en www.ecotec.edu.ec.

& o C O hups/wwvesoteceduec % =0 0

Picsics
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Paso 2: Hacer click en el botén Biblioteca dispuesto en el ment superior de la misma.

O 8iblioteca

€ 5 C Q@ nups/wmecoteceduec x <0 0

<

,Universidad’ P CSTUCANIES . \INTULC MVESUGACIOM  PUBUZALONED  ADMINCNES  SUCHRENCAS
Ecotec

WWelcoma 0 dur sitd, i¥ you need hele simoly
reply to This meszage, e are onling and reecy 1
Hl hain.

Paso 3: Iniciar Sesion haciendo click sobre el botén de color celeste.

Iniciar Sesion
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Paso 5: Hacer click en el botén de Login.

Login ©

Paso 6: Ingresar al Sistema Catalogo haciendo click en el botén para el ingreso al Sistema
Catalogo

' Catalogo
de la biblioteca

ACCESO AL CATALOOO DE LIBROS. TESIS Y PROYECTOS

Paso 7: En la siguiente pantalla se muestran tres variables para la busqueda de un libro. Debe
hacerse un click en el campo correspondiente e ingresar el nombre completo del Titulo, Editorial
o Autor (si se desconoce el nombre completo se puede ingresar una sola palabra, sin embargo,
se obtendra como resultado todos los nombres que contengan dicho término).

@ Catdlogo

Buscar 3 [ Datos del Libro

| > W Litvos Fiscos  Digiates | Buscarpor Tiulo marketing ! q ¥
Reyvistas { Viseos AU ;

J; I Buscar par Editorial
Préstamos Online

Buscor por Autor

- Busews Libie

' Detalle de Libros

NOTA: Los Titulos y Nombres deben escribirse sin tilde.
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Paso 4: Ingresar el nimero de Usuario y la Clave. Seleccionar el botén de Alumno

Acceso al Sistema

favor ingrese nombre de usuario y clave del aula
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Paso 8: Una vez que se ingreso la informacion que se desea buscar por cualquiera de las
variables, presionar el botdn de color amarillo que indica: “Buscar Libro”.

Inmediatamente aparecera la pantalla con los resultados de la bisqueda, como sigue:

2 A Nossseguro | biblio.ecotec.eduec/catatugn/

naz @ Sistema Bascodel. @ Cuentos Clmeos p..

Resuftado de la busqueda

Titule

AD!

Cuantes intantias

B Caiidad Educatna

¥ GIIES - DERECHO 1

SENESTYT - Secrota..

' CEAGCES ~ LOGIN

& REGLAMENTO-PAR..

€ Cuentos Infantites il.

Codigo Notos Auter Upicacion  Materla Editoriat Tipo Ejnmplams - Acclones
Occumento Disponibles
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION: PARA 000001.42- ANEXOS BERNAL TORRES, CESAR AUGUSTO 1A22 BENERALIDADES FEARSON UBROS 0 L Wo disponible
ON. ECONOMIA, HL b4 000452-0 EDUCACION Fisicos
CIENCIAS SOCIALES
ADMWHISTRACION DE SISTEMAS OPERATIVOS 000005.432-  INDICE ALFABETICO GOMEZ LOPEZ, JULIO: PADILLA 1431 GENERAUDADES ALFAOMEGA UBROS 2 m
WINDOWS Y LINUX. UN ENFOQUE PRACTICO 001341-0 SORIAND. NICOLAS; GiL MARTINEZ- Fisicos
ABARCA JUAN ANTONIO
UNUX: ADMINISTRACION DEL SISTEMA Y LA RED 000005432~ APENDICEE-C-D ALEGRIA LOIAZ. INAKE: CORTINAS 1231 GENERALIDADES - PEARSON UBROS 1 m
0013400 RCDRIGUEZ. ROBERTO: E2EIZA Flsicos
ISTEMAS DE ADMINISTRACION DE BASEO DE DATOS 00000574 ANEXOS POST. GERALO V. 1R32 GENERAUDADES MCORAWMILL  LEROS 2
000508-0 Fisicos
ADMINISTRACION DE SERVICICS TURISTICOS 300338 476~ COMERCIO TURISTICO CABARCOS NOVAS, NOELIA 2833 CIENCIAS EDICIONES CE LA  LIBROS 2
003268-0 SOCIALES u Flaicos
PARA LA ON TURISTICA 200332476~ BIBUOGRAFIAE INDICE  (BARRA MARTINEZ, OSCAR MARIO 2838 CIENCIAS TRILLAS LEROS s m
803432-0 SOCIALES Flsicos
TURISMO: PLANEACION, ADMINISTRACION Y 30030.476-  PROLOGO MCINTOSH, ROBERT W GOELDNER. 2834 CIENCIAS wiLsy LBROS 2 m
PERSPECTIVAS 0024430 CHARLES R BRENT RITCHIE J. R SOCIALES cisicos
HOTELERIA Y TURISMO: MANUAL DE ADMINISTRACION 300338 575~ INDICE Y CONTENIDO QUIRCGA CAPOVILLA. HUGO 2004 CIENCIAS EDICIONESDALY LEROS 1 m
HCTELERA 002508-0 SOCIALES Fisicos
ADMINISTRACION DE LA PLANTA TURISTICA Y EL 00338476 INDICE BIELIOGRAFIA  ZAMERANO MIELES, JAEL DOLORES. 2834 CIENCIAS UNVERSIDAD ugrRos 3 m
DESARRCLLO DEL TURISMO SOSTENIBLE Q04734-0 MIELES CEVALLOS, COLORES! SOCIALES ESTATAL DE FisIcos
ZAMBRANG BURQQOS, RIGOBERTO (ET INLAGRO
AL
UESCENTRALIZACION ADMINISTRACION PUBLICAY |+ 300342 ADMINISTRACION MORALES TOBAR, MARCO 3¢30 CIENCIAS CORPORACION  LIBROS m
CONSTITUCION 002066-0 PUBLICAY SOCIALES EDITORA Figicos
CONSTITUCION NACIONAL
DESCENTRALIZACION, ADMINISTRACION PUBLICAY  200342- DERECHO MORALES TOBAR. MARCD 325 CIENCIAS CORPORACION  LIBROS 0 [ Mo disponible
PN - Acanae AAnSTIT A PO carmno s croine

Paso 9: Buscar el libro de su interés y presionar el botén verde, sobre el costado derecho, que
indica: “Reservar” si se quiere reservar el mismo.

Nota: Usted debera acercarse a la biblioteca a retirar el libro que dejé en reserva en el plazo

determinado de ocho horas reloj. En el caso de no hacerlo se desestima Ia reserva.
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En el caso de que el libro esté reservado previamente o haya sido solicitado en préstamo, el

sistema presentara el siguiente mensaje:

[f| No disponible
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