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Establecer los lineamientos para las solicitudes de material bibliografico, asegurando que
OBIJETIVO cumplan con los requisitos técnicos y académicos necesarios para su incorporacion en los planes
institucionales.

Esta guia aplica a todas las unidades académicas y administrativas responsables de gestionar
ALCANCE solicitudes de libros fisicos, digitales, bases de datos cientificas, plataformas digitales y otros
recursos bibliograficos ante el Centro de Informacion Bibliotecaria (CIB).

1. DEFINICIONES

e CIB: Centro de Informacién Bibliotecaria.

e ISBN: International Standard Book Number.

e Material bibliografico: Material académico que incluye base de datos cientificas especializadas, libros
fisicos, libros digitales, plataformas e indexadores, entre otros.

e PAC: Plan Anual de Contratacién.

e POA: Plan Operativo Anual.

e Unidades Requirentes: Autoridades que requieren del material bibliograficos como Decanos (de
facultad, vinculacién, investigacién), directores y Gerentes (de centros de investigacion, unidades
administrativas, Rector, Vicerrector).

2. RESPONSABILIDADES Y DESARROLLO

e El Centro de Informacidn Bibliotecaria (CIB) establecera las fechas de apertura y cierre para la recepcion
de solicitudes requerimientos de material bibliografico.

e Las solicitudes deben ser presentadas dentro de los plazos establecidos para ser incluidas en el POA y
PAC correspondientes.

e las solicitudes fuera de plazo no seran atendidas.

e las unidades requirentes deberan remitir sus solicitudes conforme al formato FT-01-V02/PRO-CIB-008,
disponible en la pagina de procesos www.procesos.espol.edu.ec dentro del proceso PRO-CIB-008.

e las solicitudes seran revisadas por el CIB para garantizar que cumplan con los criterios técnicos y
académicos definidos.

e Los requerimientos presentados por las unidades requirente seran consolidados y atendidos por el CIB
en funcién de las asignaciones presupuestarias que determine la Gerencia de Planificacidén Estratégica y
Desarrollo Institucional en el POA.

e Se dara prioridad a los materiales considerados principales o bdsicos para las actividades académicas,
como aquellos incluidos en los syllabus aprobados de las asignaturas.

e Los materiales secundarios o complementarios seran considerados en una fase posterior, dependiendo
de la disponibilidad presupuestaria.
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e El CIB serd responsable de coordinar la adquisicién de los materiales bibliograficos priorizados con la
Direccién de Adquisicidn.

e En caso de inconsistencias o solicitudes incompletas, el CIB notificara a la UA correspondiente para su
correccidn y reenvio, siempre dentro de los plazos establecidos.

3. TIPOS DE SOLICITUDES:

3.1. Solicitud para Libros Fisicos/Digitales
Campos obligatorios:

e Unidad solicitante e Edicion

e Carrera e Afo de publicacion
e Nombre de la Materia e Idioma

e Cddigo de la materia e Autor

¢ Tipo de libro (Basico o complementario) e Editorial

e Titulo e [SBN

- Unidad solicitante:
snpol Centro de
@ Informacién Bibliotecaria

Formulario de solicitud de Libros Fisicos/Digitales

el P T Titulo Edicién s Idioma Autor Editorial ISBN

No. It C Nombre de la materi .
0. Item arrera lombre de la materia i o conplementadal publicacién

2
3
a4
5

3.2. Solicitud de Base de datos cientificas especializadas/ Plataformas digitales

Campos obligatorios:
e Unidad solicitante e Justificacién (Indicar para qué carreras,

¢ Nombre de la base de datos materias las requieren)
e Proveedor / Contacto del proveedor

. Unidad solicitante:
Centro de
Informacién Bibliotecaria

Formulario de solicitud de Base de datos cientificas especializadas/ Plataformas digitales

Contacto del Justificacion (Indicar Indicar para qué
MNo. ltem Base de datos/plataforma Proveedor

proveedor carreras, materias las requieren)

E R ]
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Unidad solicitante:

Centro de
Informacién Bibliotecaria

Formulario de solicitud de Libros Fisicos/Digitales

Codigo/della ] (Tipodellibro (Bdsico Edicion Ao de Idioma Autor Editorial

No. Item Carrera Nombre de la materia ) : N
materia o complementario) publicacién
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Unidad solicitante:

Centro de
Informacién Bibliotecaria

Formulario de solicitud de Base de datos cientificas especializadas/ Plataformas digitales

Contacto del Justificacion (Indicar Indicar para qué
No. Item Base de datos/plataforma Proveedor ( ] p q
proveedor carreras, materias las requieren)

ViR |WIN|F-
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