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Reciban un cordial saludo,

De acuerdo con el objetivo de la Biblioteca: brindar el apoyo a los procesos
de docencia, aprendizaje, investigacion y extensién de la Fundacion
Universitaria Sanitas a través de la facilitacidn de recursos de material
bibliografico y servicios fisicos y/o digitales, para asegurar el acceso y
conexion de la comunidad académica con la informacion, y a su vez facilitar
procesos de descubrimiento, transformacién y creacion de nuevo
conocimiento. En este contexto, ésta dependencia articula sus planes de
trabajo con los procesos y procedimientos necesarios que le permitan, por
una parte, desarrollar colecciones y ambientes adaptables a las necesidades
de informacién de sus usuarios, y por otra, articular sus recursos e
infraestructura para crear ambientes que fomenten la gestion del
conocimiento, orientado bajo el Modelo Pedagogico Institucional de
Aprendizaje Basado en Problemas (ABP).

En ese orden de ideas y en el marco de la implementacion del proyecto del
modelo de gestiéon por procesos de la Fundacién Universitaria Sanitas, la
Biblioteca ha documentado cada uno de sus procesos. En la tltima
actualizacion institucional (agosto de 2018), se redefini6 el proceso “Gestién
de recursos bibliograficos y servicios a la comunidad universitaria”, del cual
se derivan dos (2) subprocesos denominados: 1. Desarrollo de colecciones
de la Biblioteca y 2. Servicios de Biblioteca.

A su vez, del subproceso “Desarrollo de colecciones de la Biblioteca” se
derivan los siguientes cinco (5) procedimientos:

1. Evaluacion de colecciones

2. Adquisicion de material bibliografico

3. Procesamiento técnico de material bibliogréfico
4. Mantenimiento de la coleccién

5. Inventario de la coleccion

De los anteriores, y para el segundo de los procedimientos, adquisicién de
material bibliografico el objeto de la presente Circular, se explicara en detalle
el procedimiento de “adquisiciéon de material bibliografico”, para que la
comunidad académica identifique, tanto el alcance de la gestion de recursos
de informacién de la Biblioteca, como el papel que ésta tiene en la gestion del
material proveedor de conocimiento a nivel institucional. Para lo anterior se
hara énfasis en las actividades relacionadas con la solicitud y adquisicion
(compra, suscripcién, canje, donacion y produccién institucional) de material
bibliografico (ver Tabla de contenido).

Adjunto encontraran el cronograma de adquisiciones 2018 y 2019.
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1. GESTION DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS Y
SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

La gestion de recursos bibliograficos y servicios a la comunidad universitaria es
el proceso institucional que apcya y promueve, mediante acciones, recursos y
servicios, el desarrollo de las actividades académicas, investigativas, culturaies
y de extensién de la Fundacién Universitaria Sanitas, en articulacién con el
sistema didactico de Aprendizaje Basado en Problemas (ABP), satisfaciendo
las necesidades de informacion de la Comunidad Universitaria como resultado
de, entre otras actividades, la seleccion, adquisicién, procesamiento técnico y
la disposicion de los materiales bibliograficos y de informacién que conforman
las colecciones de la Biblioteca.

1.1. Desarrollo de colecciones de la Biblioteca

El proceso de desarrollo de colecciones de la Biblioteca permite planear,
construir, evaluar y fortalecer sus colecciones fisicas y digitaies,
proporcionando recursos de informacién actualizados, de calidad y pertinencia
tematica. Ademas, permite preservar todos los materiales y establecer
convenios de cooperacion con otras instituciones, faciltando desde sus
objetivos, el apoyo a los programas académicos, a las lineas de investigacion
y a los proyectos de la Fundacién Universitaria Sanitas.

1.1.1. Procedimiento de adquisicion de material bibliografico

El procedimiento de adquisiciéon de material bibliografico define las acciones
necesarias para adquirir por compra, suscripciéon, canje, donacion, o
produccion institucional, el material bibliografico y recursos de informacion
necesarios para brindar apoyo a los programas académicos, lineas de
investigacion y proyectos de la Fundacién Universitaria Sanitas.
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1.1.1.1. Pautas y lineamientos

Para una correcta ejecucion del procedimiento de adquisicion de material
bibliografico, a continuacién se describen los lineamientos generaies que orientan
esta gestion:

Presupuesto de inversion

Anuaimente, la Biblioteca presenta ante las directivas de la Fundacion Universitaria
Sanitas la proyeccion del presupuesto para la inversion en recursos bibliograficos
y de informacién, a su vez, las directivas evaltan y aprueban dicho presupuesto,
determinando la asignacion porcentual para cada facultad, programa, lineas de
investigacién y unidades administrativas.

La gestién del presupuesto aprobado para inversion en recursos bibliograficos y
de informacién es responsabilidad de la Biblioteca.

Representante de enlace con la Biblioteca

Cada programa o unidad académica, grupo de investigacién, area administrativa o
linea de proyecto de la Fundacion Universitaria Sanitas, debe contar con un
representante de enlace con la Biblioteca. El directorio de representantes se
actualizara semestralmente o cada vez que se presenten cambios en el mismo.

Cada representante de enlace con la Biblioteca puede solicitar mediante los
formatos definidos la adquisicion o suscripciéon de material bibliografico o recursos
de informacién, previa aprobacion de la decanatura de la facultad o direccién de la
unidad correspondiente.

El apoyo y participacion de los docentes, investigadores y expertos tematicos en
los procesos de seleccion y evaluacion del material bibliografico y de recursos de
informacién, es condicién indispensable para garantizar la calidad y la pertinencia
académica de los mismos. Por tal razén, el representante de enlace debe difundir
y socializar con los docentes, investigadores y expertos tematicos del programa o
unidad que representa, el material sugerido por la Biblioteca para su respectivo
analisis, depuracion, priorizacion y posterior solicitud.
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Cada solicitud de material bibliografico o recursos de informacién presentados ante
la Biblioteca deben ser evaluados y autorizados por el Comité de Medios
Educativos - Biblioteca.

Comité de Medios Educativos - Biblioteca

Es el érgano encargado de evaluar y autorizar cada una de las solicitudes
presentadas por el representante de enlace ante la Biblioteca, para su respectivo
tramite y ejecucion.

El Comité de Medios Educativos - Biblioteca, esta conformado por: la Vicerrectoria
Académica, la Decanatura de cada Facultad, la Direccién (o Coordinacién en su
defecto) de las Areas Administrativas o Lideres de Proyectos, y la Coordinaciéon de
la Biblioteca. Este se retine en pleno, o parcialmente, presencial o virtualmente, de
manera sincronica o asincroénica, dependiendo de las necesidades y requerimientos
a evaluar. Para tal fin, se podran establecer medios de comunicacién como correo
electrénico, teleconferencia, videoconferencia, salas de reunién, y demas medios
disponibles, para la evaluaciéon y aprobacién de solicitudes provenientes de
programas o unidades académicas, grupos de investigacién, areas administrativas
y lideres de proyectos de la FUS, teniendo en cuenta el diligenciamiento de actas
correspondientes a evidencias de las decisiones y compromisos adquiridos al
respecto.

Recopilacion de necesidades de informacién

Para determinar las necesidades de informacién, anualmente la Biblioteca evalua
la disponibilidad, suficiencia y el estado fisico del material de bibliografia basica de
los programas académicos de la FUS, y a su vez, recopila las solicitudes de compra
de material recibidas a través de los formatos establecidos, del buzén de
sugerencias, del catalogo en linea y de correos electrénicos. Con base en esto,
recopila, clasifica, analiza, selecciona y recomienda a los representantes de los
programas académicos, los grupos de investigacion, las areas administrativas y los
lideres de proyectos de la Institucion, el material bibliografico y de informacién que
se publica y se encuentra disponible en el mercado académico, cientifico y editorial.
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Seleccion de material bibliografico

La Biblioteca debe asegurar la pertinencia y relevancia de los recursos
bibliograficos y de informacién, especialmente de aquellos adquiridos por compra
0 suscripcion, para garantizar la calidad de los contenidos a trabajar y su relacion
con la gestién académica de los programas o unidades, lineas de investigacion y
proyectos de la Institucion.

Los criterios béasicos para la compra y suscripcidn de material bibliografico se
describen a continuacion:

¢ La adquisicion de material impreso o digital se realizara por solicitud del
representante de enlace con la Biblicteca, siendo prioridad el material que
soporta las actividades académicas (bibliografia basica) y de investigacion
de los programas académicos de la institucion.

» Las solicitudes para la adquisicion de material bibliografico deberan hacerse
siguiendo los procesos, formatos y cronogramas establecidos (ver
descripcién detallada dei proceso).

e Para los titulos que se ofrecen en varios formatos, se dara prioridad al
formato digital/en linea, por las ventajas que ofrece la consulta online y
simultanea.

s Se tendran en cuenta contenidos en idioma espafiol e inglés. Sélo se
tramitaran compras o suscripciones en idiomas diferentes cuando sean los
unicos existentes o disponibles en el mercado.

e Los recursos electrénicos y las bases de datos deberan ofrecer acceso
multiusuario, capacitaciéon, reportes estadisticos de uso, soporte y
mantenimiento de la herramienta.

o El proveedor tendra un tiempo estimado de cinco (5) dias habiles para hacer
llegar la cotizacion.

¢ Como minimo, se deben recibir tres (3) cotizaciones para el analisis y
seleccion del material solicitado.

o EIl material adquirido se recibe en el horario de 8:00 am. a 4:00 pm.,
unicamente en las instalaciones de la Biblioteca, Sede Norte.

o Para el material que, por algun motivo, no pueda ser entregado a tiempo, el
proveedor debera emitir un comunicado informando su retraso y compromiso
de entrega.
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Solicitud de material bibliografico

La solicitud de compra o suscripcion de material bibliografico y recursos de
informacién se realiza teniendo en cuenta los siguientes criterios:

e Contenidos relacionados con los programas académicos, lineas de
investigacién y proyectos de la institucion.

¢ Recursos que cubran diferentes areas del conocimiento (multidisciplinarios).

e Resultados de la evaluacion de las colecciones (bibliografia basica,
tematicas con vacios o necesidades de actualizacion).

¢ Numero de estudiantes y numero de proyectos de investigacion por areas
del conocimiento.

e Reposicion de material bibliografico que se encuentre en mal estado

¢ Disponibilidad presupestal.

Cuando se considere pertinente, se pueden solicitar periodos de demostraciéon de
recursos de informaciéon (bases de datos), para lo cual el recurso debera ser
revisado por los expertos del area y el personal de la Biblioteca.

Toda solicitud de material bibliografico o de recursos de informacién aprobada por
el Comité de Medios Educativos - Biblioteca, sera registrada en la tabla de controi
de adquisicién de dicha éarea, y posteriormente tramitada ante la Central de
Compras, a través del aplicativo definido para tal fin. Una vez generada la solicitud
en el aplicativo de la Central de Compras, es responsabilidad de dicha central el
tramite y gestion respectiva de cada adquisicion (cotizacion, eleccion del proveedor,
orden de compra y pago).

Compra de material

La compra es el principal medio de adquisiciéon de material y su tramite es
responsabilidad de la Biblioteca, asi como mantener contacto permanente con
los proveedores.

Condiciones generales para comprar material bibliogréfico fisico o digital:

e La central de compras de la organizacion gestiona el proceso para la
obtencion de los materiales solicitados y autorizados, teniendo en cuenta las
siguientes variables: valor, descuento ofrecido, tiempo de entrega del
material, trayectoria del proveedor en la organizacién y otros que se

consideren pertinentes.
L T T R N s e e e e e
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e La Fundacién Universitaria Sanitas no participa del proceso de compra o
seleccion de proveedores.

Canje de material

El canje es el intercambio de publicaciones editadas y/o producidas por entidades
publicas o privadas con la Fundacion Universitaria Sanitas; en un acuerdo entre las
dos Instituciones y en donde se tengan en cuenta los criterios anteriormente citados
para su correspondiente envio, recibido y entrega.

Condiciones generales para el canje entre instituciones:

¢ Elcanje se gestiona directamente desde el area de desarrollo de colecciones
de la Biblioteca de la Fundacidn Universitaria Sanitas.

» El canje de publicaciones se realiza Unicamente con aquellas instituciones
que cuenten con programas académicos similares a los ofrecidos por la
Fundacién Universitaria Sanitas.

e Se da prioridad en el canje a las instituciones con las cuales se tiene
convenio interbibliotecario.

e Las publicaciones deben responder a criterios de calidad cientifica y
académica.

e Los canjes se manejan desde el correo (canje@unisanitas.edu.co)

Donacién de material

La donacion es la cesion gratuita de un documento o conjunto de documentos a
una entidad o persona definida.

Condiciones generales para donaciones:

Se recibiran donaciones de material bibliografico con previo anélisis del mismo. El
material debe cumplir con las siguientes normas:

e Que se encuentre en buen estado, con paginas completas, sin rayones,
manchas, hongos, ni sellos.

¢ El materiail no debe tener mas de diez (10) afios de haber sido publicado. En
caso de tenerlos y ser un material importante para las colecciones, se
evaluaran los casos especificos con el grupo de Biblioteca.

DIRECTRIZ INSTITUCIONAL No. 12 CIRCULAR No.114 de 2018 9
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s Sus areas tematicas deben corresponder a las facultades y/o colecciones de
la Biblioteca.

* Existencia: Se ingresara a la colecciéon solamente el material que no se
encuentre duplicado o gue registre altos niveles de uso (cantidad de
préstamos).

e En caso de ser un titulo de bibliografia basica, el mismo sera ingresado a Ia
coleccion hasta complementar la cantidad de copias requeridas

» No se recibira material fotocopiado. Solo se recibe material original.

Produccidn institucional

Corresponde al material bibliografico producido, editado o publicado por la
Fundacion Universitaria Sanitas. Es de anotar que, entre dicha produccion
institucional, se encuentran: libros, capitulos de libro, revistas, articulos de revista,
trabajos de grado y ponencias, entre otras.

Los responsables de la produccion, edicion o publicaciéon de libros o revistas
impresas a nivel institucional deberan entregar a la Biblioteca al menos seis (6)
ejemplares de cada documento dentro de los dos (2) meses posteriores a su
publicacién, de los cuales tres (3) ejemplares seran enviados a las instancias
correspondientes para cumplir con la normatividad en materia de depésito legal, y
tres (3) ejemplares entraran a hacer parte de la coleccién institucional de la
Biblioteca.

Para el caso de los trabajos de grado, cada programa o unidad académica debera
entregar a la Biblioteca una (1) copia en formato electréonico (CD/DVD) que
contenga todos los documentos que acreditan la validez y version final del
documento, junto con el “Formato de entrega de trabajos de grado y autorizacion
de uso a favor de la Fundacion Universitaria Sanitas”. Una vez procesados e
incluidos en los sistemas de informacion, éstos entraran a conformar la colecciéon
de trabajos de grado de la Biblioteca.

DIRECTRIZ INSTITUCIONAL No. 12 CIRCULAR No.114 de 2018 1
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1.1.1.2. Descripcion detallada del proceso

ACTIVIDADES

RESPCNSABLE

REGISTROS

1. Identificar necesidades de informacién

Recopile permanentemente las sugerencias de compra de material recibidas
a través del buzédn de sugerencias, el catalogo en linea y los correos
electrénicos de la Biblioteca.

Evalie semestralmente la disponibilidad, suficiencia y el estado fisico del
material de bibliografia basica de los programas académicos de la FUS.

Sugiera ante los representantes de enlace con la Biblioteca, y con su
respectiva justificacion, el material que debe ser adquirido y/o actualizado.

Profesional de
desarrollo de
colecciones de la
Biblioteca

Comunicacié
n de
sugerencias
de compra
de la
Biblioteca

2. Recopilar informacién sobre el mercado editorial

Recopile mensualmente los catalogos fisicos y digitales de proveedores y
editoriales que lleguen a la Universidad y/o a la Biblioteca. Clasifiquelos por
categorias tematicas segun los programas académicos, lineas de
investigacion y proyectos de la FUS y difundalos con los representantes de
enlace con la Biblioteca, los coordinadores, los decanos y los directores de
cada érea.

Profesional de
desarrollo de
colecciones de la
Biblioteca

Catalogos
fisicos y
digitales
enviados

3. Seleccionar material

Difunda los catalogos, novedades, sugerencias de compra y necesidades
de recursos bibliogréaficos o de informacion con los docentes, investigadores
y expertos tematicos de su programa o unidad académica, grupo de
investigacion, lideres de proyectos, y solicite su analisis y priorizacién. Se
recomienda tener en cuenta los criterios de seleccion definidos en los
lineamientos de este documento.

Consolide todas ias necesidades de recursos bibliograficos o de informacion
en el "Formato - Solicitud de recursos bibliograficos" y solicite la aprobacion
de la decanatura o direccién de area correspondiente.

Representantes de
enlace con la
Biblioteca

Formato -
Solicitud de
recursos
bibliograficos

4. Solicitar material

Envie el formato de solicitud diligenciado al correo
biblioteca@unisanitas.edu.co con copia a la coordinacién de la Biblioteca y
las respectivas decanaturas o direcciones de area.

Cuando se considere pertinente, se pueden solicitar periodos de
demostracién de recursos de informacion (bases de datos), para Io cual el
recurso debera ser evaluado por los expertos del area y el personal de la
Biblioteca.

Representantes de
enlace con ia
Biblioteca.

Formato -
Solicitud de
recursos
bibliograficos
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ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTROS

5. Consolidar solicitudes
Recopile todos los formatos de solicitud de material y consolidelos en la tabla
de control de solicitudes.
En ia tabla de control de solicitudes, normalice los datos bibliograficos de Profesional de
cada solicitud (autor, titulo, editorial, fecha, entre otros) para identificar si la desarrollo de Tabla de
informacién registrada es la correcta y corresponde con el material ofertado | . 1occiones de la control de
por la editorial. Biblioteca solicitudes
Verifique las existencias de cada solicitud en el catalogo en linea y bases de
datos de la Biblioteca para descartar duplicidad del material. Indique en las
observaciones de la tabla aspectos como: previa disponibilidad del material,
edicion desactualizada, nimero de ejemplares insuficiente, entre otras.
6. Estimar costo del material
A traveés de la Web, consulte el precio de cada material o recurso solicitado, Profesional de Tabla d
prefiriendo en primera instancia proveedores nacionales y en caso de no desarrollo de at a' de
encontrar proveedores nacionales, internacionales. colecciones de la scc?l?cirtzdees
Registre en la tabla de control de solicitudes el precio estimado de cada Biblioteca
material.
7. Elaborar informe para el Comité de Medios Educativos - Biblioteca
Utilizando la informacion registrada en la tabla de control de solicitudes, IO
elabore un informe ejecutivo de todas las solicitudes recibidas y verificadas SIS
para su respectiva evaluacién y aprobacién por el Comit¢ de Medios | Coordinador de de compra
Educativos - Biblioteca. Presente la informacién por categorias como: Biblioteca de material
facultad, programa o unidad académica, area administrativa, grupo de bibliografico
investigacion, proyecto, e incluya la justificacion correspondiente para cada
paquete de solicitudes.
8. Evaluar y aprobar la compra de material
De acuerdo con el informe de solicitudes de compra de material bibliografico, Acta del
convoque a los representantes (decanos, directores o coordinadores) del Comité
Comité de Medios Educativos - Biblioteca. Coordinador de

: : _— - . Biblioteca Informe de
Difunda a través de los medios de comunicacion definidos, el informe con los solicitudes
representantes convocados y solicite su respuesta (aprobacién, modificacion | Comité de Medios de compra
o cancelacidén) sobre las solicitudes presentadas. Determine en la Educativos - de material
comunicacioén una fecha limite para la retroalimentacion. Biblioteca bibliografico
Una vez recibida la retroalimentacion de cada representante del Comité,
realice las modificaciones pertinentes sobre el informe, elabore el acta de
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ACTIVIDADES

RESPONSABLE

REGISTROS

decisiones y compromisos adquiridos y ejecute las acciones
correspondientes a éstos Ultimos.

Para casos de suscripciones a bases de datos o recursos electrénicos que
superen los montos del presupuesto, la aprobacién se debe solicitar ante Ia
Rectoria.

9. Registrar solicitud de compra aprobada

Con base en las solicitudes de compra de material bibliografico aprobadas
por el Comité de Medios Educativos - Biblioteca, actualice la tabla de control
de solicitudes de la biblioteca.

Registre en el sistema de gestién de compras de la central, las solicitudes
correspondientes a cada recurso bibliografico o de informacién aprobados
por el Comité de Medios Educativos - Biblioteca.

Realice permanentemente seguimiento a las solicitudes registradas en el
sistema de gestion de compras y realice los ajustes o comunicaciones
correspondientes con la Central de Compras de ser necesario.

En caso de presentarse alguna novedad como: material agotado o no
disponibilidad del mismo, proceda a solicitar ante Ia Central de Compras la
cancelacion de dicha solicitud e informe al representante de enlace con ia
Biblioteca la novedad. Iguaimente actualice la tabla de control de solicitudes
de la Biblioteca y registre la novedad para ser presentada en el siguiente
Comité.

En caso de presentarse novedades relacionadas con el cambio de ediciéon o
reemplazo de un material por otro similar que exista en el mercado, informe
al representante de enlace con la Biblioteca y solicite su aprobacién o
cancelacion de dicha solicitud.

De ser aprobado el cambio, registre la informacién en la tabla de control de
solicitudes y las observaciones en el sistema de gestiéon de compras, y de
ser rechazado el cambio, proceda a solicitar ante la Central de Compras la
cancelacion de dicha solicitud y registre la novedad para ser presentada en
el siguiente Comité.

'Coordinador de
Biblioteca

Sistema de
gestién de
compras

10. Recibir el material

La recepcion del material Unicamente se hace con factura, o remisién con
carta de compromiso (para los casos de entregas parciales).

Verifique el material entregado contra la factura. Revise las cantidades de
ejemplares solicitados por cada titulo y verifigue que sean los titulos
solicitados.

Profesional de
desarrollo de
colecciones de la
Biblioteca

Copiade la
Factura o
Remision +
carta de
compromiso
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ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTROS
Verifique que el material recibido coincida perfectamente en descripcion y Material
cantidad con respecto a la factura u orden de compra y carta de compromiso bibliografico
(si aplica). recibido
Una vez verificado lo anterior, proceda a firmar la recepcién con sello de
recibido de la Biblioteca, y escanee o saque copia a los documentos
presentados por el proveedor.
11. Revisar el material
I?.eV{seteI m?terigl pégina por pagina y verifique que no se presenten las e
siguientes situaciones: procesos técnicos
e Hojas despegadas, rotas, manchadas. de la Biblioteca _
Material
e Caplitulos repetidos, faltantes o incompletos. Profesional de recibido
e Material desempastado, o en mal estado. desgrrollo e
colecciones de la
En caso de presentarse alguna de estas situaciones, comuniquese con el Biblioteca
proveedor para solicitar el cambio de libro(s) que presente(n) defectos,
notificandolie en qué consisten.
12. Registrar recepcion del material en el sistema de gestion de
compras ) Sistema de
. o ) ) ) Coordinador de .
Una vez verificado el buen estado fisico, cantidad y contenido del material Biblioteca gestion de
recibido, proceda a registrar en el sistema de gestion de compras la compras

recepcion de cada material.

Fuente: Procedimiento — Adquisicién de material bibliogréfico

1.1.2. Recomendaciones

1. Reunase con su equipo de trabajo para revisar los catalogos, listas de
novedades y sugerencias de adquisicion enviados por la Biblioteca o
propuestos por sus estudiantes, docentes o expertos tematicos.
Determine qué material hace falta o qué novedades existen para
actualizar los curriculos. Procure que todo su equipo de trabajo tenga la
posibilidad de hacer sugerencias de materiales y cerciérese de que
todos estén informados sobre el proceso de solicitud y compra de
material bibliografico y sobre quién es {a persona que representa a su
programa o unidad académica y quién hace de enlace con la Biblioteca

para el envio de solicitudes.

L B e e i B e —
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Establezca las prioridades para hacer solicitudes en su area.

Revise con todo su equipo de trabajo las solicitudes y presente sé6lo una;
recuerde que el coordinador o director de area es el Unico autorizado
para enviar el formato de solicitud.

Recuerde que es de suma importancia contar con informacién suficiente
sobre el material a solicitar, diligenciar todas las casillas del formato,
cantidades, ediciones y en cual sede de la Biblioteca deben quedar
disponibles.

Respete los topes establecidos por la facultad o area; recuerde que el
dinero debe ir dirigido a satisfacer todas las necesidades de informacién
de las areas de la universidad.

Mantenga a su equipo de trabajo informado sobre todo el proceso.

Promueva en su equipo de trabajo la actualizacion de los curriculos. De
igual forma, incentive a la comunidad académica a usar los textos;
recuerde que los docentes son quienes trabajan de la mano con los
estudiantes y son un gran apoyo para incentivar la iectura en ellos y en
la actualizacion de todas las areas.

Teniendo el formato de solicitud diligenciado, revise el catalogo en linea
de la Biblioteca para saber si ya hay existencias del libro solicitado. Si
necesita mas ejemplares de un titulo, revise si es necesario tener mayor
numero de los materiales y especifique su cantidad; este proceso
volvera a realizarlo la Biblioteca para verificar que no se tengan los titulos
existentes en los pedidos de cada area.

Siempre tenga presente la disponibilidad de presupuesto para realizar
los pedidos; trabaje de la mano con la Biblioteca para que le ayuden a
cotizar los costos de los materiales que piensa solicitar para respetar los
topes establecidos.

10. Envie la solicitud a los correos electrénicos:

biblioteca@unisanitas.edu.co y carodriguezca@unisanitas.edu.co en
los tiempos y fechas establecidas por el Comité de Medios Educativos -
Biblioteca o la Vicerrectoria Académica.
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1.1.3. Cronograma de solicitudes 2018

Octubre de 2018:

- Semana 3: Envio de catalogos, listas de novedades, sugerencias de
actualizacion y adquisicion de material bibliografico.

- Semana 4: Recepcion de solicitudes de adquisicion de material bibliografico
de los programas académicos, lineas de investigacion y proyectos de la FUS

Noviembre de 2018:

- Semana 1: Revision y aprobacién de solicitudes de adquisicion por parte del
Comité de Medios Educativos - Biblioteca.

- Semana 1 y 2: Carga de solicitudes en el aplicativo de la Central de
Compras.

1.1.4. Cronograma de solicitudes 2019

Febrero de 2019:

Semana 1: Envio de catalogos, listas de novedades, sugerencias de
actualizacién y adquisicion de material bibliografico.

- Semana 2: Recepcion de solicitudes de adquisicion de material bibliografico
de los programas académicos, lineas de investigacion y proyectos de la
FUS.

Semana 3: Revision y aprobacion de solicitudes de adquisicién por parte del
Comité de Medios Educativos - Biblioteca.

Semana 4: Carga de solicitudes en el aplicativo de la Central de Compras.

Mayo de 2019:

- Semana 1: Envio de catalogos, listas de novedades, sugerencias de
actualizacién y adquisicion de material bibliografico.
- Semana 2: Recepcion de solicitudes de adquisicién de material bibliografico
de los programas o unidades académicas, lineas de investigacion y
proyectos de la FUS.
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- Semana 3: Revision y aprobacion de solicitudes de adquisiciéon por parte del
Comité de Medios Educativos - Biblioteca.
- Semana 4: Carga de solicitudes en el aplicativo de la Central de Compras.

Agosto de 2019:

- Semana 1: Envio de catalogos, listas de novedades, sugerencias de
actualizaciéon y adquisicién de material bibliografico.

- Semana 2: Recepcion de solicitudes de adquisicion de material bibliografico
de los programas o unidades académicas, lineas de investigacion y
proyectos de la FUS.

- Semana 3: Revision y aprobacion de solicitudes de adquisicion por parte del
Comité de Medios Educativos - Biblioteca.

- Semana 4: Carga de solicitudes en el aplicativo de la Central de Compras.

- Agradecemos a todas las areas tanto académicas como administrativas, su
colaboracion con la divulgacién y apropiacion del contenido de ésta
Circular, asi como a los estudiantes antiguos la lectura de la misma para
tener en cuenta las orientaciones aqui consignadas.

Agradezco todas las éareas tanto académicas como administrativas, su
colaboracion con la apropiacién del contenido de ésta Circular.

Por favor tengan en cuenta que estos lineamientos aplican para el Ultimo trimestre
del 2018 y todo el afio 2019.

Aténtamentéez( /'/—
.—SONIA H. ROA TRUJILLO
Vicerrectora Académica

shroa@unisanitas.edu.co
Fundacion Universitaria Sanitas.
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