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Instructivo para elaborar el anexo Descripcion del Fondo Bibliografico para el

diseno de la oferta académica nueva o rediseiio de la oferta académica

vigente

1. Antecedentes:

El Consejo Superior de la Pontificia Universidad Catélica del Ecuador aprobd, en sesién de 11
de diciembre del 2017, las Politicas Generales de Gestidn de las Bibliotecas de la PUCE.

El sefior Rector de la Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador aprobd, el 27 de septiembre
de 2019, la Normativa Procedimental para la Gestidn de Bibliotecas de la PUCE.

Para la aplicacion de Normativa Procedimental para la Gestién de Bibliotecas de la PUCE es
necesario formular instructivos unificados que faciliten la consecucién de los objetivos de cada
biblioteca de la PUCE a nivel nacional, asi como regular la gestiéon y el desarrollo de las
colecciones para que se constituyan en un proceso articulado.

En concordancia con el Art. 3.8 de la Normativa Procedimental Interna de fecha 17 de febrero
de 2022, para la Aprobacidon de Instrumentos Normativos que sefiala como una de las
atribuciones de las Entidades Académicas emitir instructivos, la Direccion de Biblioteca
General presenta el siguiente instructivo.

2. Objetivo

Dotar a las unidades académicas de la Sede Matriz y las demas Sedes de PUCE con criterios
minimos para la elaboracién del Anexo Descripcion del Fondo Bibliogrdfico para el disefio de
la oferta académica nueva o rediseiio de la oferta académica vigente, para todos los niveles
formacion: tecnolégica, grado y posgrado; asi como en las diferentes modalidades de
estudio: presencial, semipresencial, hibrida y en linea.

3. Alcance

Este instructivo tiene alcance nacional, para las Unidades Académicas y la Biblioteca General
de la Sede Matriz, asi como las Unidades Académicas y Bibliotecas de las demas sedes para
todos los niveles de formacién y modalidades de estudio en la PUCE.
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4. Criterios

Los equipos de disefio curricular deberdn considerar los siguientes criterios minimos para la
elaboracién del anexo Descripcion del Fondo Bibliogrdfico destinado a la aprobacion de la
oferta académica nueva o el redisefio de la oferta académica vigente:

a. El equipo de disefio curricular solicitara la descripcién del Fondo Bibliografico de la
Biblioteca de cada sede, a través del Formulario de solicitud de informacion para
elaborar el anexo Descripcion del fondo bibliogrdfico (anexo 1).

b. La Biblioteca de cada sede remitird el archivo denominado Descripcion del Fondo
Bibliogrdfico (anexo 2), con los titulos disponibles en la coleccion impresa y un listado
de los recursos bibliograficos digitales afines a las areas del conocimiento requeridas;
en el caso de que no se disponga de ejemplares para las areas del conocimiento
solicitadas, se enviard informacion de titulos relacionados con el comunicado inicial.

C. El responsable de la carrera o programa recibird la informacién y con su criterio
técnico-profesional depurara el archivo, eliminard el material que no se adecue al
proyecto por diversas razones como la temdtica, antigiiedad de los documentos o
cualquier otro criterio legal o profesional que determiné que un texto no es pertinente
para la oferta académica en proceso de disefio.

d. De ser necesario el equipo de disefio curricular solicitara se incluya informacién
adicional en el anexo, para ello enviara un detalle de las nuevas areas del conocimiento
bajo las que se realizard una nueva busqueda de informacion.

e. Tras este proceso de revision, el responsable del programa o carrera enviara el archivo
final a la Biblioteca con su firma en el casillero de verificacion.

f. En la Biblioteca se concluird con la validacion del documento a través de la firma de
responsabilidad en elaborado y aprobado.

g. Finalmente, la Biblioteca enviara el documento al responsable del programa o carrera
para su inclusién en el proceso de aprobaciéon de la oferta académica y sera
considerado dentro de los anexos que comprenden los proyectos de carrera o
programas.

h. Concluido el proceso de revision del material bibliografico disponible en la Biblioteca,
en los casos estrictamente necesarios, el responsable del disefio de la carrera (grado)
remitira a la Biblioteca el formulario de adquisicion de material bibliogrdfico (anexo 3)
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con el detalle de los titulos que deberan ser adquiridos una vez que la oferta académica
sea aprobada y se encuentre planificado el inicio de las actividades académicas.

i. En los casos estrictamente necesarios, el responsable del disefio del programa
(posgrado) incluira en el presupuesto del programa los recursos econdmicos
requeridos para la adquisicién de material bibliografico fisico o virtual que demande
el proyecto y remitird a la Biblioteca el formulario de adquisicion de material
bibliogrdfico (anexo 3), con el detalle de los titulos que deberan ser adquiridos una vez
que la oferta académica sea aprobada y se encuentre planificado el inicio de las
actividades académicas.

El instructivo para elaborar el Anexo Descripcion del Fondo Bibliogrdfico, para el disefio de la
oferta académica nueva o redisefio de la oferta académica, entrara en vigencia a partir del 21
de julio de 2022, fecha de aprobaciéon en Comisién Académica.
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Anexo 1.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE INFORMACION
ANEXO BIBLIOGRAFICO

CARRERAS Y PROGRAMAS NUEVOS DISENOS O REDISENOS

Fecha:

Unidad
Académica:

Nombre del
Proyecto:

Coordinador
del Proyecto:

Correo: Extension:

Areas del
Conocimiento:

Observaciones:

Firma Responsable
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Anexo 2.
Anexo 9. Descripcién del Fondo Bibliografico PUCE Quito
Redisefio Carrera Laboratorio Clinico
LIBROS
N2 Titulo Autor Signatura Ao Ejemplares Asignatura
RECURSOS BIBLIOGRAFICOS DIGITALES
N° Base de Datos URL Asignatura

TABLA RESUMEN

Numeros LTS Base
Est.ruct.ura Numero de titulos | Titulos de Volumenes de base de Nun‘_ier? de Suscrlp_c fones

Institucional , de suscripciones a revistas

Volumenes datos
datos
Elaborado por: Validado por: Aprobado por:

Firma: Firma: Firma:

Nombre: Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo: Cargo:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Anexo 3.
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FORMULARIO PARA REVISION Y ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

BASICO Y COMPLEMENTARIO

PARA USO DE LA BIBLIOTECA GENERAL

Constatacion
ejemplares

UNIDAD
ACADEMICA:
RESPONSABLE: E-MAIL:
FECHA: PERIODO ACADEMICO:
Nombre de la Titulos TIPO DE BIBLIOGRAFIA
Asignatura bibliografia Basica
basica o o
complement Complementaria
aria
*Informacion
tomada de | Basica | Complementaria
los syllabus
aprobados

fisicos
disponibles

Constatacion
libros
electronicos
en bases de
datos

Ejemplares
fisicos a adquirir
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