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1. Introduccion

Siendo la bibliografia actualizada y pertinente elemento indispensable y preciso para consultas,
estudio e investigacion, se debe mantener actualizada.

Como parte del proceso de actualizacidn, las carreras y programas deben realizar el analisis para la
adquisicion adecuada de los libros, revistas y/o cualquier elemento que alimente el acervo
bibliografico y que son parte esencial del contenido de los Programas de Asignatura, generando, de
esta manera, la motivacion de los usuarios para revisar los mismaos.

Este procedimiento tiene como propdsito servir como herramienta de trabajo para organizar la
correcta ejecucion del proceso para la adquisicién de bibliografia basica y complementaria de los
planes de estudios de las carreras y programas que oferta la institucion, con el propdsito de
mantenerlo actualizado.

2. Objetivo

Analizar y justificar las solicitudes de compra del acervo bibliogréfico de las unidades académicas
utilizada en los planes de estudios de las carreras y/o programas que oferta la Universidad ECOTEC.

3. Alcance

Este procedimiento aplica a las carreras y programas que oferta la institucion.

4. Referencia

e ey Organica de Educacion Superior LOES vigente.

e Reglamento de Régimen Académico vigente.

e Reglamento Interno de la Universidad Tecnologica ECOTEC
e Manual de Funciones y Descripcion de Cargos vigente.

e Manual del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC)

5. Definiciones y abreviaturas

Acervo bibliografico: Coleccion bibliohemerografica de una biblioteca determinada, que esta
compuesta por libros, publicaciones, revistas y diarios, material digital y tridimensional, entre otros.

Bases de Datos: Conjuntos de datos digitales compuestos por libros, revistas, articulos, ensayos,
revisiones bibliogréficas y demas documentos dispuestos para su consulta.

Bibliografia: Se refiere al recurso o material utilizado como referencia para el desarrollo de los
planes de estudios en cualquier formato (fisico o digital).

Colectivo Académico: Esta conformado por la planta docente que pertenecen a una disciplina de
la ciencia y sus responsabilidades sugerir o proponer acciones de mejora a los procesos académicos,
asf como la actualizacion o adquisicion de bibliografia basica o complementaria.

Comunidad Universitaria: Conjunto de docentes, investigadores, estudiantes,
administrativo y graduados que forman parte de la Universidad ECOTEC.

Elaborado por: . Revisado por: Supervisado por: Autorizado por:

Mgs. Asuncion Argudo
Coordinador(a) de Procesos Académicos
nara Acreditacidon

Mgs. Silvia Aguirre Jiménez

N Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Universitario
Contralora Académica



PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION Y/O

Cédigo: VAC-PRO-014

Universidad & g
[, Universidad ADQUISICION DE BIBLIOGRAFIA Fecha T3] [er—

\?JEcotec —— S

VICERRECTORAD! 3 ——
B cTo O ACADEMICO Pégina: | __P_a'gtna4de 12

Director(a) de Unidad Académica: Es la maxima autoridad de la facultad o unidad académica de la
institucién, representado por el Decano(a), Director(a) de Posgrado y Educacién Continua o
Director(a) de la Facultad o Unidad Académica de grado o posgrado segln sea el caso.

Plan Operativo Anual (POA): Documento anual de planificacién operativa generado
colaborativamente por la unidad, en el cual se establecen las actividades a corto plazo tendientes
a alcanzar los objetivos institucionales.

Plan de Mejoras: Documento escrito donde se establecen las actividades para subsanar o fortalecer
las debilidades encontradas en procesos de medicién de la calidad y/o satisfaccion de usuarios.

6. Responsabilidades

Colectivo Académico: analizar las necesidades de actualizacién o adquisicidn de bibliografia de su
disciplina, ademas son responsables de motivar la compra.

Coordinador(a) Académico(a)/ Director Académico de Posgrado: consolidar las necesidades de los
libros solicitados por los colectivos académicos para la actualizacion o adquisicién de bibliografia
bésica y complementaria.

Director(a) de Unidad Académica: Es el(la) responsable de revisar los informes de necesidades
bibliograficas presentados por el Coordinador(a) Académico(a) y remitirlas a la Bibliotecaria para
su cotizacion.

Director(a) Administrativo(a): es la responsable de ejecutar el proceso de compra del material
bibliografico aprobado por el Vicerrector(a) Académico(a).

Lider de Colectivo de Disciplina: dentro de las convocatorias realizadas a los colectivos, se
asegurara de tratar los temas relacionados a la adquisicién de bibliografia derivada del proceso de
actualizacion de programas de asignatura, una vez identificadas y validadas las necesidades con su
colectivo, las remitird al Coordinador(a) Académico(a) para el respectivo proceso de compra.

Bibliotecaria: Realizar cotizaciones de libros, recibir los libros e incluirlos en |a biblioteca.

Vicerrector(a) Académico(a): Aprobar la compra de libros, supervisar las actividades de la
biblioteca y monitorear los procesos de compra de material bibliografico.

6.1 Politicas de operacion

a. Este procedimiento forma parte del procedimiento de actualizacion de programas de
asignatura VAC-PRO-004, en el cual se vera reflejado el analisis realizado por los colectivos
académicos que expresan la necesidad de adquisicion de material bibliografico.

b. El proceso de actualizacién o adquisicion de bibliografia basica y complementaria de los
planes de estudio debera considerar los siguientes documentos-insumos para su
construccidn:

- Procedimiento de elaboracién, revision, actualizacién y seguimiento de programa de
asignatura.

- Informe de Seguimiento a Graduados institucional, de carreras y programas.

- Dos ultimos Informes Semestrales de Gestion de la Biblioteca.
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- Cualquier otro informe que refleje la necesidad de actualizar o adquirir material

bibliografico.

c. Loslibrossolicitados deben ser de ultima edicién o considerar de preferencia, dentro de los
ultimos 5 afios (con excepcidn los considerados clasicos por el aporte a las bases
epistemoldgicas de la ciencia).

d. Lacomprade bibliografia para su actualizacién es solicitada con base en lo descrito en este

procedimiento.

e. El proceso de adquisicién de material bibliografico podra ejecutarse en cualquier periodo
acadéemico segln la necesidad de la unidad.

6.2 Revisidn y mejoras al procedimiento

Los responsables del praceso, en congruencia con la Politica Integrada de Gestidn, deberan revisar,
analizar los resultados y proponer anualmente las mejoras al proceso y/o procedimiento que sean
necesarias, con la finalidad de asegurar la eficiencia y eficacia de este.

7. Periodicidad

Actualizacion de bibliografia: por necesidad institucional.

Adquisicion de bibliografia: Anual.

8. Descripcion de actividades

8.1 Procedimiento
complementaria

para la actualizacién y adquisicion de bibliografia basica y

Lider de colectivo
de disciplina

T

. 'a.-”o.'.'-.’.fc-'»"—‘ii g

Consolidar vy depurar las necesidades de

bibliografia con base es los insumos analizados.

Solicitar al Bibliotecario(a) el nlmero de
ejemplares de libros que constan en el listado
consolidado.

e Listado consolidado de
necesidades
bibliograficas

e Correo electronico

2 | Bibliotecario(a)

Remitir al lider del colectivo académico el nimero
de ejemplares existentes del material
bibliografico solicitado

e Correo electrénico con
Reporte de nimero de
ejemplares del
material bibliografico

Analizar, verificar y validar las necesidades de
material bibliografico.

¢Se requiere adquisicion de bibliografia?

Si:  Elaborar solicitud de adquisicion de

de disciplina

3 Colectivo necesidades de material bibliogréficoy remitirlaal | e Acta de reunion de
Académico Coordinador(a) Académico(a) colectivo
No: Dejar constancia del analisis realizado para la
no adquisicién de material bibliografico en el Acta
de reunion del colectivo - Fin
. . Remitir ~ al  Coordinador(a)  Académico(a),
Lider de colectivo . .
4 Director(a) Académico(a) de Posgrado vy

Educacién Continua o responsable académico de
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la carrera o programa la lista de libros sugeridos
para la adquisicion de biblicgrafia basica vy
complementaria que responda a los planes de
estudios revisados.
- En la solicitud deberd constar toda la
informacidn requerida en el formato
VAC-FOR-008 Solicitud de Actualizacion

bibliogréficas validado
por colectivo
académico

Solicitud de
actualizacion
bibliografica

Coordinador(a)
Académico(a),
Director(a)

5 | Académico(a) de
Posgrado y
Educacion
Continua

Bibliografica.
Revisar y consolidar las propuestas de
actualizacidn o adquisicion de bibliografia

propuestas por los colectivos académicos de su
unidad.

éSe requiere adquisicion de bibliografia?

Si: Remitir al Director(a) de Unidad Académica la
solicitud de actualizacidn del acervo bibliografico.

No: Detallar motivos
Colectivo Académico

de no aprobacién al

Informe de revisidn de
acervo bibliogréfico
Solicitud de
actualizacién o
adquisicion de acervo
bibliografico aprobado

Director(a) de
6 | Unidad

Académica

Revisar y aprobar en primera instancia la solicitud
de actualizacion del acervo bibliografico y solicitar
visto bueno del Vicerrector(a) Académico(a) para
iniciar proceso de adquisicion del acervo
bibliografico.

Solicitud de
actualizacién o
incorporacién de
nueva bibliografia
aprobada

Informe de revisidn y
conformidad de
acervo bibliogréfico

Vicerrector(a)
Académico(a)

Analizar las
pertinencia

bibliogréfico.

prioridades institucionales vy
para la adquisicion del acervo

éEs pertinente el proceso de adquisicion del
acervo Bibliogréfico?

Si: Solicitar al Bibliotecario(a) iniciar el proceso de
adquisicion del acervo bibliografico para unidades
académicas

No: Devolver solicitud de compra al Director(a) de
Unidad de Académica.

Oficio o mail de
revisién y aprobacion
dirigido al
Vicerrectorado
Académico.

8 | Bibliotecario(a)

Consolidar los requerimientos de adquisicidén de
bibliografia basica y complementaria realizado
por las unidades académicas.

Solicitar cotizaciones a los proveedores de libros
en el cual se detalle titulo, autor, cantidad, precio,
edicién, afio, editorial y demas informacidn

relevante para el proceso de compra.
- Ala solicitud de adquisicién aprobada se
debera adjuntar al menos 3 cotizaciones

Informe consolidado
de necesidades para la
actualizacién y/o
adquisicion de
bibliografia basicay
complementaria.
Oficio o mail de
revisidn y aprobacion
dirigido al
Vicerrectorado
Académico.
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Remitir al Vicerrector(a) Académico(a) Ilas
solicitudes de las unidades académicas con las
cotizaciones correspondientes para la aprobacién
del proceso de adquisicion del acervo
bibliogréfico.

e Cotizaciones de libros
y/o facturas proformas

e Oficio/Solicitud de
actualizacién y/o
adquisicion de
bibliografia basica y
complementaria

Revisar el presupuesto requerido y aprobar la
solicitud de adquisicidn del acervo bibliografico.

- Laaprobacién del acervo bibliografico se
realizard en funcidn de: la vigencia de los
libros, no mayor a cinco afios,
exceptuando los catalogados como
cldsicos por su aporte a las bases
epistemoldgicas de la ciencia; su
pertinencia con el objeto de estudio de

e Listado de acervo
bibliografico
aprobados para
adquisicién.

e Propuesta de
adquisicion del acervo
bibliografico remitido

Vicerrector(a) la asignatura a la que tributa; su :
9 i . : por las unidades
Académico(a) articulacién con los resultados de SRR
aprendizaje aclarados en los programas inform de;:i Alisis
L ]
de asignatura; el impacto curricular . st'f‘caet' o " ral\ IEa
positivo como herramienta de trabajo y Jud I l ; .IY §a|
estudio; su  consideracion  como ab.bc:.umcllﬁn ELIEREEE
bibliografia basica en las asignaturas de I I_Ogré 168,
la oferta académica il
' oficio o comunicacién
Solicitar a Rector(a) la aprobacion del presupuesto
requerido para la compra.
Revisar y aprobar el presupuesto requerido para
la adquisicion del acervo bibliografico.
¢Se aprueba presupuesto para la adquisicion? Ty
rs » . . . . L
Si: Disponer al Director(a) Administrativo(a) la prol E,]C‘I(,jn ©
10 | Rector(a) . ., ) ) . adquisicion del acervo
ejecucion de compra y a Director(a) Financiero(a) biblioarafi
la ejecucion del pago. iliogratico
No: Devolver solicitud de compra a Vicerrector(a)
Académico para revisidn y ajustes.
11 Director(a) Gestionar proceso de adquisicion de bibliografia | e Cotizaciones
Administrativo(a) | basica y complementaria. e Factura de compra
Realizar seguimiento al proceso de compra de la
bibliografia.
Verificar y recibir la bibliografia adquirida junto
con la factura original de compra. e Correo electrénico
12 | Bibliotecario(a) * Libras biasieasy

¢la compra esta de acuerdo con lo solicitado
(cantidad, calidad, precio)?

Si: Emitir conformidad de lo solicitado e Ingresar
al Sistema Bibliografico la bibliografia adquirida
(ver BIB-PRO-001 Procedimiento de Ingreso vy

complementarios
adquiridos.
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Catalogacion de Material Bibliografico al Sistema
Catdlogo)
No: No recibir la bibliografia en caso de identificar
inconsistencias de los proveedores - fin
Birector(a) Gestionar el proceso de pago al proveedor por la
13 a——— adquisicion del acervo bibliogréfico. Ver | e Comprobante de pago
procedimiento de pago a proveedores.
Socializar la adquisicidn de recursos bibliogréaficos
en pagina web de la biblioteca.
e Informe de
14 | Bibliotecario(a) Elaborar informe final de adquisicién vy/o actualizacion de
actualizacién de recursos bibliogréficos y remitirlo recursos bibliograficos
al Vicerrectorado Académico con copia a los
Directores de Unidades Académicas.
e Todos los documentos
15 Secretario(a) de | Digitalizar, archivar y custodiar los documentos desarrollados y
la Biblioteca generados del proceso. solicitados dentro del
proceso
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10. Registros

Para este proceso se registran los siguientes documentos:

- Informe o Acta de reunidn de Facultad o Unidad Académica
- Elinforme debe presentarlo el Decano de la Facultad ante el VAC para sustentar las razones

- de la compra.
- Solicitud de actualizacidn y/o adquisicion de bibliografia

< 2,
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- Oficio aprobado dirigido a Biblioteca y Administracién.
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WICFARECTORADO ACADENICO

CODIGO DE SOUCITUD:

XXX-202x-0001

FECHA DE ELABORACION DE SOLICITUD

XX~ Xx-202%

DATOS GENERALES DE ACTIVIDAD O EVENTO

FACULTAD O UNIDAD ACADEMICA

CARRERA O PROGRAMA:

PERIODO ACADEMICO:

NOMBRE DEL TEXTO AUTOR (ES) EDITORIAL

LINEA DE
INVESTIGACION

MATERIAS A LAS
QUE TRIBUTA

ARGUMENTO
S

Observacién:

Elaborado por: Revisado por:

Firma Firrna

00O Mo wwoc
Lider de Calective de Disciplina Decane(a) o Directer(a] de Posgrado y
o jar{a) Académicola) Educacién Continua

Aprobado por:

Firma
Silvia Aguimne Jiménez, Mgtr.
Vicerrectona) Académicala)

Elaborado por: Revisado por: Superv|

isado por:

Autorizado por:

Mgs. Asuncién Argudo
Coordinader(za) de Procesos Académicos
para Acreditacion

Mgs. Silvia Aguirre Jiménez
Contralora Académica

Unidad de Evaluacién Interna

Consejo Superior Universitagio Ecotec
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