f 1AEN
Universidad [

de posgrado
L/ | del Estado

ACUERDO No. 2024-003-IAEN-R

EL RECTOR DEL INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES
CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en su articulo 226, establece que: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal, ejercerdn
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y
la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y
hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”;

Que, el articulo 227 de la norma constitucional determina que: “La Administracion
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, en la Constitucion de la Republica del Ecuador, el articulo 233 dispone
que: “Ninguna servidora ni servidor publico estard exento de responsabilidades por
los actos realizados en el ejercicio de sus funciones o por omisiones, y serdn
responsable administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de
fondos, bienes o recursos puiblicos”;

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala, en el articulo 350, que el Sistema
de Educacion Superior tiene como finalidad, entre otras cosas, la investigacién
cientifica, la innovacion y la difusion de los saberes;

Que, el articulo 355 de la Constitucién del Ecuador establece que: “El Estado reconocerd
a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa,
financiera y orgdnica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los
principios establecidos en la Constitucion. Se reconoce a las universidades y
escuelas politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y comprendida de manera
solidaria y responsable. Dicha autonomia garantiza el ejercicio de la libertad
académica y el derecho a la busqueda de la verdad, sin restricciones; el gobierno y
gestion de si mismas, en consonancia con los principios de alternancia,
tfransparencia y los derechos politicos; y la produccion de ciencia, tecnologia,
cultura y arte. (...) La autonomia no exime a las instituciones del sistema de ser
fiscalizadas, de la responsabilidad social, rendicion de cuentas y participacion en la
planificacién nacional”;

Que, el articulo 387 de la Constitucion del Ecuador dispone que el Estado tiene la
responsabilidad de impulsar la incorporacion del conocimiento a la sociedad y
promover la generacion y produccion del conocimiento cientifico;

Que, el Reglamento General del Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas,
en su articulo 89, establece: “Donaciones o asignaciones no reembolsables.- Las
entidades del sector publico podrdn realizar donaciones o asignaciones no
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reembolsables a favor de personas naturales o juridicas de derecho privado sin fines
de lucro, destinadas a investigacion cientifica, educacion, salud, inclusion social y
donaciones para la ejecucion de programas o proyectos prioritarios de inversion en
beneficio directo de la colectividad, priorizados por la Secretaria Nacional de
Planificacion y Desarrollo, en el caso de las entidades que conforman el
Presupuesto General del Estado, o por la instancia correspondiente para el resto de
entidades publicas. (...) Estas asignaciones deben constar en los respectivos
presupuestos institucionales, en el dmbito de competencia de cada entidad publica.
Para este efecto deberdn considerar lo siguiente: (...) 3. En los convenios debe
estipularse claramente el plazo de vigencia de la donacion, es decir, que no sea de
renovacion tdcita e indefinida; (...) 7. Para el caso de las entidades que pertenecen
al Presupuesto General del Estado, se debe enviar copia simple del convenio al
Ministerio de Finanzas, para seguimiento y registro. (...),

Que, la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, en el articulo 3, establece que
se entenderan como Recursos Publicos “(...) todos los bienes, fondos, titulos,
acciones, participaciones, activos, rentas, utilidades, excedentes, subvenciones y
todos los derechos que pertenecen al Estado y a sus instituciones, sea cual fuere la
fuente de la que procedan, inclusive los provenientes de préstamos, donaciones y
entregas que, a cualquier otro titulo, realicen a favor del Estado o de sus
instituciones, personas naturales o juridicas u organismos nacionales o
internacionales. Los recursos publicos no pierden su calidad de tales al ser
administrados por corporaciones, fundaciones, sociedades civiles, compariias
mercantiles y otras entidades de derecho privado, cualquiera hubiere sido o fuere su
origen, creacion o constitucion, hasta tanto los titulos, acciones, participaciones o
derechos que representen ese patrimonio, sean transferidos a personas naturales o
personas juridicas de derecho privado, de conformidad con la ley”;

Que, el articulo 8, literal f) de la Ley Organica de Educacién Superior establece como un
fin de la educacion superior el fomentar y ejecutar programas de investigacion de
cardcter cientifico, tecnolégico y pedagdgico que coadyuven al mejoramiento y
proteccion del ambiente y promuevan el desarrollo sustentable nacional;

Que, el articulo 13, literal d) de la Ley Orgéanica de Educacién Superior determina como
funciones del Sistema de Educacion Superior el fortalecer el ejercicio y desarrollo de
la docencia y la investigacion cientifica en todos los niveles y modalidades del
sistema;

Que, la Ley Orgéanica de Educacién Superior, en su articulo 36, establece que las
instituciones de educacion superior de cardcter publico y particular asignaran de
forma obligatoria en sus presupuestos, por lo menos, el seis por ciento (6 %) a
publicaciones pertinentes en revistas indexadas, becas de posgrado para sus
profesores o profesoras e investigaciones en el marco del régimen de desarrollo
nacional. La Secretaria Nacional de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion velara por la aplicacion de esta disposicion.

Que, el Reglamento a la Ley Organica de Educacién Superior determina que las
instituciones de educacién superior presentaran, cada afio y ante la Senescyt, la
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programacion de la asignacion del porcentaje establecido en el articulo 36 de la Ley
de Educacién Superior. La distribucion de este porcentaje para cada actividad sera
establecida por cada institucion de educacion superior, dependiendo de su tipologia
institucional, sus necesidades o prioridades institucionales;

Que, laLey Organica de Educacion Superior, en la Disposicion General Novena, reconoce
al Instituto de Altos Estudios Nacionales IAEN como la universidad de posgrado del
Estado, especializada en politicas publicas, con la mision de formar, capacitar y
brindar educacién continua, sobre todo a las y los servidores publicos; investigar y
generar pensamiento estratégico, con visién prospectiva sobre el Estado y la
Administracién publica; desarrollar e implementar conocimientos, métodos y
técnicas relacionadas con la planificacion, coordinacion, direccion y ejecucion de las
politicas y la gestion publica;

Que, el Codigo Civil, en su articulo 1402, sefiala: “La donacidn entre vivos es un acto por
el cual una persona transfiere gratuita e irrevocablemente una parte de sus bienes a
otra persona, que la acepta”;

Que, el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacién, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, en el articulo 31, establece el
proceso para la adquisicion o arrendamiento de bienes de acuerdo a lo siguiente:
“31.- Proceso.- La adquisicién o arrendamiento de bienes de todas las entidades y
organismos sefialados en el articulo 1 del presente Reglamento se realizard sobre la
base de las disposiciones de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, su reglamento general y demds disposiciones legales de la materia; sin
perjuicio de lo anterior, se podrd adquirir bienes mediante donacion o herencia de
conformidad a las disposiciones de la Codificacion del Cédigo Civil o por otros
medios que sefialen las leyes y el presente Reglamento(...)";

Que, el articulo 77 del Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico sefiala:
“Art. 77.- Actos de transferencia de dominio de los bienes.- Entre las entidades u
organismos sefialados en el articulo 1 del presente Reglamento o estas con
instituciones del sector privado que realicen labor social u obras de beneficencia sin
fines de lucro se podrd efectuar, principalmente, los siguientes actos de
transferencia de dominio de bienes: remate, compraventa, trasferencia gratuita,
donacion, permuta y chatarrizacion’;

Que, el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacién, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, en el capitulo VI, sobre las
“TRANSFERENCIAS GRATUITAS?”, establece lo siguiente:

“Art. 130.- Procedencia.- (Sustituido por el art. 3 del Acdo. 009-CG-2020, R.O. E.E.
487, 81V-2020).- Cuando no fuese posible o conveniente la venta de los bienes con
apego a los mecanismos previstos en este Reglamento, la mdxima autoridad o su
delegado, determinard la entidad, institucion u organismo cuyo dmbito de
competencia, legalmente asignado, involucre actividades vinculadas a la educacion,
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a la asistencia social, a la asistencia de personas y grupos de atencion prioritaria;
o, a la beneficencia, de conformidad con lo dispuesto a continuacion:

a) Transferencia gratuita. - Se aplicard para los casos de transferencia de bienes a
entidades u organismos piblicos con persona juridica distinta, en beneficio de las
entidades u organismos del sector publico, teniendo en cuenta los criterios de
prioridad contemplados en el articulo 35 de la Constitucién de la Repiiblica y demds
normativa emitida para tales efectos, asi como lo previsto en la Ley en Beneficio de
las Instituciones Educativas Fiscales del Pais.

Las entidades u organismos del sector publico que apliquen este procedimiento
mantendrdn la coordinacion necesaria y emitirdn los actos administrativos
correspondientes para la ejecucion de las transferencias gratuitas en forma directa,
eficaz y oportuna, en observancia a lo establecido en el articulo 226 de la
Constitucion de la Republica del Ecuador.

b) Donacién. - Se aplicard en los casos de transferencia de bienes a personas
Juridicas de derecho privado sin fines de lucro que realicen labor social y obras de
beneficencia, siempre y cuando se evidencie que tales bienes no son de interés o
utilidad para la entidad u organismo donante (...)”;

Que, las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y de
las Personas Juridicas de Derecho Privado que Dispongan de Recursos Piblicos en el
numero “406-10”, en lo que se refiere a la “Constatacion fisica de existencias y
bienes de larga duracion”, sefiala: “(...) Se identificardn los bienes en mal estado o
Juera de uso, se informarad al titular de la entidad u organismo o su delegado para
que autorice el egreso, baja, donacion, remate, transferencia gratuita, traspaso,
chatarrizacion, reciclaje o destruccion segun corresponda, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes (...)";

Que, el articulo 21, numeral 15, del Estatuto del IAEN establece que dentro de los deberes
y atribuciones del Consejo Académico Universitario se encuentra el de aprobar
principios y normas de carcter general, encaminados a regular la organizacién y
funcionamiento académico y administrativo de la universidad,

Que, la ejecucion editorial debe efectuarse en el marco de una estructura homogénea que
permita desarrollar una labor eficiente y rigurosa, sobre la base de criterios
cientificos, humanisticos, culturales y sociales tanto a escala internacional, nacional
como regional;

Que, una adecuada gestion editorial contribuye a la difusion del conocimiento dentro de la
comunidad universitaria ecuatoriana, regional e internacional, mediante la
produccion bibliografica clasificada en diferentes lineas editoriales; la gestién de
proyectos editoriales interinstitucionales; la oferta de servicios editoriales;

Que, el articulo 34, numerales 11 y 13, del Estatuto de Altos Estudios Nacionales,
determina como atribuciones del sefior rector el expedir acuerdos, instructivos,
manuales internos y normas operativas de organizacion y funcionamiento
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institucional; y, delegar a las autoridades académicas y administrativas las funciones
que correspondieren para una eficaz y eficiente gestion institucional;

Que, la recomendacion 9 del Informe General Nro. DNAI-AI-0070-2020 de Auditoria
Interna del Instituto de Altos Estudios Nacionales sobre el Examen Especial a las
adquisiciones, donaciones, registro, control y baja de libros de la Biblioteca y el
Editorial del IAEN, su uso y custodia, por el periodo comprendido entre el 1 de
enero de 2013 y el 31 de diciembre de 2018, al Consejo Editorial sefiala lo siguiente:
“Antes de la aprobacion del tiraje de publicaciones a imprimirse solicitardn al
Director Editorial o al drea requirente que se adjunten estudios previos completos
que permitan identificar y justificar el tiraje de libros a publicarse, sefialando las
cantidades reales y necesarias para la venta, donacion, entregas en ferias y en
comsignacion, lo que permitird que la institucion no se cargue de stock de libros en
las bodegas sino que estos se impriman segun estudios ajustados que permitan su
adecuada distribucion y difusion”;

Que, la recomendacion 10 del Informe General Nro. DNAI-AI-0070-2020 de Auditoria
Interna del Instituto de Altos Estudios Nacionales sobre el Examen Especial a las
adquisiciones, donaciones, registro, control y baja de libros de la Biblioteca y el
Editorial del IAEN, su uso y custodia, por el periodo comprendido entre el 1 de
enero de 2013 y el 31 de diciembre de 2018, al Director del Editorial sefiala lo
siguiente: “Previa a la aprobacion del tiraje de libros a imprimirse por parte del
Consejo Editorial presentard los estudios que permitan identificar y justificar el
tiraje de estos, solicitard y coordinard con la Direccion Administrativa y el
Responsable de Bienes la ejecucion de la constatacion fisica de las publicaciones
por lo menos una vez el aio, dejando como constancia de este procedimiento el acta
de constataciones fisicas, en donde se establecerdn las diferencias encontradas,
mismas que serdn conciliadas y ajustadas en coordinacion con a la Direccién
Administrativa y la Direccion Financiera. Asi también, las actas de entrega
recepcion con los custodios administrativos del Editorial e informard mensualmente
a la Coordinacion Administrativa Financiera, a la Direccion Administrativa,
Responsable de Bienes y a la Direccion Financiera sobre todos los movimievios de
libros en Editorial en la que incluyan las ventas, entregas por donaciones y en
ferias, consignacion y las pérdidas de publicaciones para su registro en el eSByE y
en el e-SIGEF; lo que permitira que la Institucion no se cargue de stock en las
bodegas y cuente con un inventario libros real, actualizado, depurado, codificado y
conciliado con los registros de la Direccion Administrativa y la Direccion
Financiera™,

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 287 de 14 de diciembre del 2021, el presidente
Constitucional de Republica del Ecuador designé al Dr. Patricio Haro Ayerve como
rector del Instituto de Altos Estudios Nacionales;

Que, en sesion Nro. DADM-UB-2022-001 de 28 de marzo de 2022, realizada entre la
Direccién Administrativa, la Direccion Financiera y la Direcciéon Editorial, se
resolvio lo siguiente: “(...) 2. Elaborar el Instructivo o documento legal que regule
el procedimiento que la DED debe cumplir para la produccion de nuevos tirajes de
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publicaciones, ademds el proceso de donaciones y cortesias de las publicaciones, y
otras que ameriten segun la naturaleza basada en la normativa legal vigente (...)";

Que, mediante acta de sesion Nro. JAEN-DED-ACE-2023-0005 de 6 de septiembre de
2023 del Consejo Editorial del IAEN resolvid lo siguiente: “5. (...) solicitar al
director editorial [que] elabore un instructivo que regule el proceso de donaciones y
entregas gratuitas de las publicaciones editadas por el [AEN".

Que, es necesario contar con un instructivo que regularice la impresion y la entrega de
publicaciones conforme lo establece la normativa interna “Transferencia gratuita y
donaciones”, del Instituto de Altos Estudios Nacionales, tomando en cuenta su
mision y visién, como universidad de posgrado del Ecuador; y,

En ejercicio de las funciones y atribuciones que le confiere el articulo 226 y 355 de la
Constitucion de la Republica del Ecuador; el articulo 48 de la Ley Orgéanica de Educacion
Superior, y el articulo 34, numeral 11 del Estatuto del IAEN:

ACUERDA:

EXPEDIR EL INSTRUCTIVO PARA IMPRESION, TRANSFERENCIA GRATUITA
Y DONACIONES DE LAS PUBLICACIONES DEL IAEN

CAPITULO I
Generalidades

Articulo 1.- Ambito. El presente instructivo es de obligatorio cumplimiento para quienes
intervienen en el proceso de impresidn, transferencia gratuita y donaciones de las
publicaciones del JAEN.

Articulo 2.- Objeto. El presente instructivo tiene como objeto definir los procedimientos de
impresion, transferencia gratuita y donaciones de las publicaciones editadas por el Instituto de
Altos Estudios Nacionales.

Articulo 3.- Definiciones. Para efectos de la aplicacion del presente instructivo se establecen
las siguientes definiciones:

a) Publicaciones. - Es un escrito que ha sido editado por ¢l IAEN. Puede tratarse de:
libros monograficos y colectivos, revistas, tesis, trabajo de difusién (no académicos)
como boletines y documentos de trabajo (working papers) o de debate o politica
(policy papers), memorias de eventos académicos u otros escritos afines.

b) Impresién. - Es el proceso de reproduccion de textos o imagenes mediante la
aplicacion de tinta sobre papel u otro material. Puede realizarse por medio de
diferentes tecnologias, como la impresion offset, digital, entre otras.
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¢) Tiraje. - Es la cantidad de ejemplares que se imprimen en una determinada edicion o
reimpresion de las publicaciones editadas por el Instituto de Altos Estudios
Nacionales.

d) Actores intervinientes. - Es el personal académico y administrativo que interviene en
las diferentes etapas para la impresion de las publicaciones de la universidad
conforme se detalla a continuacion:

e Consejo Editorial. - Es el 6rgano consultivo y asesor del IAEN, encargado de
establecer directrices para la adecuada gestion editorial. Esta conformado por: a) el
vicerrector o su delegado, quien lo presidira; b) el rector o su delegado; c) el
coordinador general de Investigacion; d) un docente del IAEN; e) un docente
externo al IAEN; y f) el director de Editorial, quién actuara como secretario. Las
personas delegadas establecidas en los literales d) y e) seran docentes titulares o
no titulares con contrato ocasional a tiempo completo y seran designadas por el
rector del [AEN.

e Director/a de Editorial. - Es la persona designada por la maxima autoridad para
cumplir las funciones de director/a del Editorial del IAEN.

e Encargado/a del manejo de los equipos y maquinaria grafica. - Es la persona
encargada del manejo de la prensa digital, encoladora, grafadora, plastificadora,
guillotina y grapadora existentes en la Direccion Editorial del IAEN.

e Director/a administrativo/a o su delegado. - Es la persona designada por la
maxima autoridad para cumplir las funciones de director/a administrativo del
IAEN.

e Analista de distribucion y difusion. - Es la persona que realiza la comercializacion,
distribucion y difusion de las publicaciones del IAEN.

e) Comercializacion. - Es el proceso o accion de venta de las de publicaciones que
resultan de la produccion editorial del IAEN. Esta actividad la realiza la Direccion
Editorial por intermedio de la Libreria del IAEN.

f) Distribucién. - Es la entrega de las publicaciones (libros, revistas y otros) del Instituto
de Altos Estudios Nacionales.

g) Difusion. - Es la accion y efecto de extender, transmitir y divulgar las publicaciones
del Instituto de Altos Estudios Nacionales.

h) Transferencia gratuita.- Es la transferencia gratuita, voluntaria y sin retribucion
econdmica de publicaciones que edita el IAEN, por intermedio de la Direccion
Editorial; se aplicara para los casos de transferencia de publicaciones a entidades u
organismos publicos con persona juridica distinta, en beneficio de las entidades u
organismos del sector publico, teniendo en cuenta los criterios de prioridad
contemplados en el articulo 35 de la Constitucién de la Repuiblica y demés normativa
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emitida para tales efectos, asi como lo previsto en la Ley en Beneficio de las
Instituciones Educativas Fiscales del Pais.

El Instituto de Altos Estudios Nacionales, en calidad de universidad de posgrado del
Estado, de conformidad con su misién, vision y en ejercicio de la autonomia
universitaria, procedera con las transferencias gratuitas de acuerdo con la norma
establecida, en favor de evaluadores pares, autores, coordinadores, colaboradores, en
reconocimiento por haber contribuido en la edicion y los contenidos de las
publicaciones del IAEN; entidades registradoras de derechos de autor y registro ISBN;
instituciones, organismos o entidades publicas; que apoyen en la difusion del
pensamiento estratégico del Estado.

i) Donaciones. - Es la entrega gratuita, voluntaria y sin retribucidon econdmica de
publicaciones que edita el IAEN, por intermedio de la Direccion Editorial; se aplicara
en los casos de transferencia de publicaciones a personas juridicas de derecho privado
sin fines de lucro que realicen labor social y obras de beneficencia.

El Instituto de Altos Estudios Nacionales, en calidad de universidad de posgrado del
Estado, de conformidad con su misidn, vision y en ejercicio de la autonomia
universitaria, procedera con donaciones de acuerdo con la norma establecida, en favor
de instituciones y personas juridicas de derecho privado sin fines de lucro que realizan
labor social, educacion, apoyo a la cultura, habitos lectores y difusion del
conocimiento como las instituciones educativas, bibliotecas, organizaciones sin dnimo
de lucro.

j) Publicaciones para uso institucional. - Es la entrega gratuita, voluntaria y sin
retribucion econdémica de publicaciones que edita el IAEN, por intermedio de la
Direccion Editorial, a favor de la biblioteca institucional José Moncada. Cada afio se
realizard una verificacion de la existencia de publicaciones que reposan en la
Direccién de Editorial para comprobar que han sido remitidas a la Direcciéon de
Biblioteca del IAEN.

k) Acuerdos previos. - Es una decision consensuada y anticipada que se realiza entre el
IAEN y evaluadores pares, autores, coordinadores, colaboradores de la publicacion,
de la cual el responsable debera dejar constancia por escrito, sea de forma digital o
fisica, de los compromisos asumidos por las partes.

1) Beneficiarios. - son quienes reciben las publicaciones del IAEN, conforme se detalla
a continuacion:

e Evaluadores pares, autores, coordinadores, colaboradores: Se realiza en
reconocimiento por la revision par de documentos ad honorem (sin retribucion
econdmica) y por haber contribuido en la edicion y los contenidos de los libros,
revistas u otros del IAEN.

e Entidad publica registradora de derechos de autor y a la entidad encargada
del registro ISBN (siglas en inglés de International Standard Book Number; en
espafiol: Codigo Internacional Normalizado para Libros), CAmara Ecuatoriana del
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Libro. El proceso se realiza a fin de legalizar el registro de la obra por derechos de
autor y para, la obtencion del ISBN.

e Instituciones, organismos o entidades publicas: Se realiza con la finalidad de
contribuir y transmitir contenido sobre el conocimiento estratégico del Estado, en
especial a aquellas instituciones que apoyan a los grupos de atencién prioritaria
contemplados en el articulo 35 de la Constitucion de la Reptblica.

e Instituciones y personas de derecho privado que realizan labor social,
educacion, apoyo a la cultura, habitos lectores y difusion del conocimiento,
como universidades, bibliotecas, organizaciones sin animo de lucro: Se realiza
con la finalidad de difundir y transmitir contenido sobre el conocimiento
estratégico del Estado.

Biblioteca institucional. - La transferencia de publicaciones a la Biblioteca del
IAEN José¢ Moncada se realizara con la finalidad de contribuir a satisfacer las
necesidades de informacion de los usuarios internos y externos de la universidad.
Ademas, se busca garantizar el acceso al patrimonio bibliografico de las
publicaciones de la universidad.

CAPITULO II
Impresion de publicaciones

Articulo 4.- Funciones de los actores intervinientes en el proceso de impresion de
publicaciones. - A continuacion, se describen las funciones que realizan los actores que
intervienen en el proceso de impresion de publicaciones:

a) Consejo Editorial. - Aprueba la impresion, distribuciéon y precio de las publicaciones
de la universidad, previa presentacion del informe técnico a cargo de la persona que
dirige la Direccion Editorial.

b) Director/a de Editorial. - Elaborara el informe técnico con el detalle de impresion,
distribuciéon y precio de las publicaciones a imprimirse y presentara al Consejo
Editorial del IAEN. De ser aprobado, autorizara al analista para que coordine la
impresién o preparacion digital de las publicaciones. Elaborara el informe mensual de
movimientos de las publicaciones del IAEN.

¢) Encargado/a del manejo de los equipos y maquinaria grafica. - Coordinara la
gjecucion de las actividades necesarias para la impresion. Realizara el armado,
impresion, encolado, grafado, plastificado y refilado de las publicaciones. Por ultimo,
entregara el tiraje impreso a la Direccion Administrativa.

d) Director/a Administrativo/a o su delegado/a. - Realizard y elaborara tanto el acta de
constatacion fisica como el de entrega recepcion, el registro de ingreso y egreso en el
Esbye; ademas, remitird y solicitara a la Direccion Financiera el ajuste pertinente en el
sistema Sinafip.
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€) Analista de distribucion y difusion. - Realizara el registro de las nuevas publicaciones
en el modulo de gestion de la libreria que se encuentra en el Sistema Integrado
Académico y Administrativo (Siaad) y procedera a realizar la comercializacion,
distribucion y difusion por los distintos canales.

Articulo 5.- Procedimiento para realizar la impresion de publicaciones. - Los diferentes
actores que intervienen es este proceso deberan cumplir con lo siguiente:

1. El/la director/a de Editorial elaborard un informe técnico con el detalle de impresion,
distribucion y precio de las publicaciones a imprimirse en el que se considerard los
siguientes criterios:

a) Privilegiar la impresion de nuevos titulos, con un tiraje minimo.

b) Identificar y justificar el tiraje a imprimirse.

c¢) Fijar precios de costo de acuerdo con el analisis de las caracteristicas de cada
publicacion.

d) Establecer una propuesta de entrega adecuada considerando los distintos

canales de comercializacion, distribucion y difusion.
(ANEXO 1)

2. El/la director/a de Editorial presentard el informe técnico al Consejo Editorial del
IAEN para su aprobacion.

3. El Consejo Editorial del IAEN, por medio del acta correspondiente, aprobara el
referido informe y dispondra la impresion de las publicaciones.

4. La Direccion de Editorial realizara la impresion de las publicaciones editadas por el
TAEN con la maquinaria grafica disponible en la unidad.

Articulo 6.- Del proceso de constatacion y registro de la impresion de las publicaciones
al inventario del IAEN

1. El/la director/a de Editorial informara al/a la director/a Administrativo/a o a la persona
que delegue sobre el detalle de la impresion de las nuevas publicaciones y solicitara
que, de manera conjunta, se realice la constatacion fisica.

2. El/la director/a Administrativo o la persona que delegue realizara la constatacion de
las publicaciones y elaborara el acta de constatacion fisica que sera remitida al/a la
director/a de Editorial para su suscripcion. (ANEXO 2)

3. El/la director/a Administrativo o la persona que delegue elaborard el acta de entrega
recepcion que sera remitida al/a la director/a de Editorial para su suscripcion.
(ANEXO 3)

4. El/la director de Editorial entregard las publicaciones al analista de distribucion y
difusion de la Direcciéon Editorial, quien realizara el registro de las nuevas
publicaciones en el modulo de gestion de la libreria que se encuentra en el Sistema
Integrado Académico y Administrativo (SIAAD), para continuar con el proceso de
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distribuciéon y difusion de publicaciones mediante los distintos canales de
comercializacion, distribucion, transferencias gratuitas, donaciones o entrega de uso
institucional.

Articulo 7.- Del proceso de ingreso y egreso de las publicaciones impresas al inventario
del IAEN

1. El/la director/a de Editorial elaborard un informe mensual de movimientos de las
publicaciones del IAEN, que contendra los flujos de disminucién o incremento del
inventario de publicaciones del IAEN. (ANEXO 4)

2. Ella director/a de Editorial remitird el informe mensual de movimientos de las
publicaciones del JAEN a la Direccion Administrativa para que realice el registro de
ingreso y egreso (disminucion o aumento) en el Esbye.,

3. El/la director/a Administrativo/a remitird y solicitara al/a la director/a Financiero/a el
ajuste pertinente en el sistema Sinafip.

Articulo 8.- Responsable de las publicaciones. - El/la director/a o su delegado/a sera el
responsable del cuidado, buen uso y conservacion de las publicaciones del IAEN. Debera
mantener un registro actualizado de los movimientos de disminucién o incremento del
inventario de las publicaciones de la universidad y lo presentara en el informe mensual de
movimientos de las publicaciones de la institucién. (ANEXO 4)

CAPITULO III
Transferencia gratuita y donaciones de las publicaciones del IAEN

Articulo 9. - Formas de distribucién de las publicaciones del IAEN. - Las publicaciones
del IAEN se podran distribuir mediante comercializacion (venta o consignacién) o por medio
de “transferencia gratuita y donaciones”.

Articulo 10.- De los responsables y la autorizacién de distribucién por medio de
transferencia gratuita y donaciones de las publicaciones del IAEN. - Los responsables
para realizar transferencia gratuita y donaciones de las publicaciones del IAEN seran los
siguientes:

1. Ella director/a de Editorial autorizara la entrega de publicaciones por transferencia
gratuita y de uso institucional.

2. El Consejo Editorial del IAEN autorizara la entrega de publicaciones por donaciones.
Cuando se trate de entrega recepcion entre dos organismos o entidades distintas intervendran
los titulares de las instituciones o sus delegados. La delegacion se efectuara por escrito con

indicacion de los objetivos, alcance y delimitacion; en el acta de entrega recepcion se dejara
constancia del nimero y fecha de dicho oficio.

11
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Articulo 11.- Transferencias gratuitas. - Para la entrega de transferencias gratuitas de
publicaciones del IAEN se contemplara lo siguiente:

11. 1.- Las transferencias gratuitas se realizaran a los beneficiarios considerando lo siguiente:

a) Las transferencias gratuitas no tendran restriccion en cuanto a la cantidad de
publicaciones.

b) El/la director/a Editorial realizara el reconocimiento de entrega de las publicaciones a
evaluadores pares, autores, coordinadores, colaboradores de las publicaciones.

¢) Los autores, coordinadores y colaboradores de libros tienen derecho al 10 % del tiraje
de las publicaciones impresas por el IAEN, este punto debe estar contemplado en el
contrato de cesion de derechos entre el IAEN y las personas autoras de la publicacion.

d) El/la director/a Editorial realizara la entrega de las publicaciones por el registro de
obra de derechos de autor a la entidad publica registradora de derechos de autor y por
registro del ISBN, Camara Ecuatoriana del Libro.

11. 2. Del procedimiento para entrega de transferencias gratuitas de las publicaciones del
IAEN:

Se realizard la solicitud y se formalizara la entrega con la suscripcion de los siguientes
documentos:

a) Para evaluadores pares, autores, coordinadores, colaboradores, entidades registradoras
de derechos de autor y registro ISBN (Camara Ecuatoriana del Libro); el/la director/a
Editorial, mediante un correo electronico, notificara y autorizard al analista de
distribucion y difusion la entrega de las publicaciones, indicando el nombre de la
persona o entidad beneficiaria, motivo y pertinencia de la donacion, nimero de
contacto, titulos y cantidad de las publicaciones a entregar.

b) El beneficiario (instituciones, organismos o entidades publicas) realizara la solicitud
de requerimiento al/a la director/a de Editorial mediante correo -electronico,
memorando u oficio, se mencionara el nombre del beneficiario, motivo y pertinencia
de la transferencia gratuita, nimero de contacto, titulos y cantidad de las publicaciones
de interés (en caso de tener una seleccion previa del catdlogo de publicaciones).
(ANEXO 5)

¢) Se formalizara la entrega con un acta de entrega-recepcion suscrita por las partes y, si
se recibid la solicitud con un memorando u oficio, se dara atencion formal a través del
medio de comunicacion oficial institucional. (ANEXO 6y 7)

Articulo 12.- Donaciones. - Para la entrega de donaciones de publicaciones del IAEN se
contemplara lo siguiente:

12. 1.- Las donaciones se realizaran a los beneficiarios considerando lo siguiente:

a) Las donaciones no tendran restriccion en cuanto a la cantidad de publicaciones.

b) Se realizara la donacion a instituciones y personas juridicas de derecho privado sin
fines de lucro que realizan labor social, educacién, apoyo a la cultura, hdbitos lectores
y difusién del conocimiento como las instituciones educativas, bibliotecas,
organizaciones sin 4nimo de lucro.
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12. 2.- Del procedimiento para entrega de donaciones de las publicaciones del JAEN. — Se
realizara la solicitud y se formalizara la entrega con la suscripcion de los siguientes
documentos:

a) El/la beneficiario/a realizara la solicitud de requerimiento al/a la secretario/a del
Consejo Editorial mediante memorando u oficio, se mencionara el nombre de la
institucion o persona beneficiaria, nimero de RUC, motivo y pertinencia de la
donacién, nimero de contacto, titulos y cantidad de las publicaciones de interés (en
caso de tener una seleccion previa del catdlogo de publicaciones). (ANEXO 5)

b) El/la director/a de Editorial elaborard una propuesta con el listado de publicaciones a
entregar y presentard a los miembros del Consejo Editorial para su aprobacion.
(ANEXO 8)

¢) Se formalizard la entrega con un acta de entrega-recepcion suscrita por las partes.
(ANEXO 6)

d) Se emitira una respuesta formal a través del medio de comunicacién oficial
institucional. (ANEXO 7)

Articulo 13.- De uso institucional. - Para la entrega de publicaciones del IAEN de uso
institucional se contemplara lo siguiente:

13. 1.- Las publicaciones de uso institucional se realizara de forma interna, considerando lo
siguiente:

a) Garantizar el acceso al patrimonio bibliografico de las publicaciones de la
universidad.

b) Se realizara, de manera exclusiva, a la Biblioteca del IAEN José¢ Moncada.

¢) La cantidad de publicaciones de un mismo titulo a entregarse serd de maximo tres.

13. 2. Procedimiento para entrega de las publicaciones del IAEN de uso institucional. — Se
realizara la solicitud y formalizara la entrega con la suscripcion de los siguientes documentos:

a) El/la director/a de Editorial, notificara y autorizard mediante un correo electronico al
analista de distribucion y difusién la entrega de las publicaciones para la biblioteca
institucional José Moncada, indicando el nombre del director/a de Biblioteca, motivo,
titulos y cantidad de las publicaciones a entregar. Se priorizard la entrega de cada
volumen.

b) Se formalizara la entrega con una factura cuyo valor corresponde a 00,00 dolares
estadounidenses y un acta de entrega recepcion suscrita por las partes. (ANEXO 6)

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- En los procesos de impresion, transferencia gratuita o donacioén que efectie el
Instituto de Altos Estudios Nacionales seran el/la director/a de Editorial y el Consejo Editorial
los responsables de la gestion y emisién de documentos considerados relevantes en dicho
tramite del presente acuerdo, de acuerdo con lo contemplado en el inciso cuarto del articulo
233 de la Constitucién de la Republica del Ecuador; y, seran personal y exclusivamente
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responsables por sus acciones u omisiones en el cumplimiento de sus funciones, quedando
sujetos a las responsabilidades administrativas, civiles y penales a que hubiere lugar.

SEGUNDA. - Las personas delegadas, en ejercicio de las atribuciones que se les asigna,
deberan precautelar que los actos o hechos que se deba cumplir se ejecuten apegados a las
normas del ordenamiento juridico vigente ¢ informaran sus acciones a la méaxima autoridad de
la universidad cuando esta lo requiera.

TERCERA. - Previo a la suscripcion de cualquier instrumento juridico, que se ejecute dentro
del proceso de impresion, transferencia gratuita o donacion, el modelo a aplicarse debera
contar con la respectiva revision de la Direccidén de Procuraduria.

DISPOSICION FINAL

PRIMERA. - Encérguese a la Secretaria General la notificacion del presente acuerdo, cuya
ejecucion corresponde a la Direccion de Editorial del Instituto de Altos Estudios Nacionales.

Su difusion estard a cargo de la Direccién de Comunicacién Social.

El presente instructivo entrara en vigencia desde su suscripcion.

Dado en el Distrito Metropolitano de Quito, en el Rectorado del Instituto de Altos Estudios
Nacionales, a los 07 dias del mes de febrero de 2024.

INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES

X
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ANEXO 1
INFORME TECNICO DE IMPRESION, DISTRIBUCION Y PRECIO DE LAS
PUBLICACIONES EDITADAS POR EL INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS
NACIONALES AL CONSEJO EDITORIAL
1. Antecedentes
Datos especificos que permitiran comprender posteriormente el analisis realizado.

2. Justificacion

Exponer las razones que motivan la realizacion del presente documento. Una breve
descripcion de lo que contiene el informe.

3. Objetivos

Enunciar en qué pretende contribuir, los logros concretos que espera alcanzar como respuesta
a la necesidad y su finalidad.

4. Listado de publicaciones para impresién y distribucion

Presentar la propuesta de las publicaciones a imprimirse, mencionar su tiraje y la distribucién
de estas, de acuerdo con la tabla de a continuacidn:

Distribucién del tiraje
. . De uso
Comercial . . Donacio |, . .
o 1) Transferencias gratuitas institucion
izacion nes al
No Nombre de laj Tiraie Instituci
"publicacién J st 1.1clones
registro Autores, _—
) A . Biblioteca
Venta (Senadi y coordina | Q¢ros | Varios IAEN
Camara del dores
Libro
1
2
3

La distribucién del tiraje debe estimar la entrega de las publicaciones por comercializacidn
(venta en la libreria institucional, ferias de libros y eventos académicos, entrega en
consignacion), transferencias gratuitas (autores, coordinadores, Senadi y Camara del Libro y
otros), donaciones, entrega de libros de uso institucional (Biblioteca IAEN).

5. Precio de las publicaciones

Presentar la propuesta de precios de las publicaciones a imprimirse, de acuerdo con la
siguiente tabla:

15
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Nombre de Costo de  [COstos P::)P uesto
No. |la i Tiraje |, > lterminado |ISBN [Senadi/SubtotalP?"°P
(. te ado
ublicacién [PAginas impresion (valor
P redondeado)
1
2

Los precios se fijaran considerando el costo de impresion (suministros de papel y de tintas a
blanco/negro y a color de la prensa digital institucional), costo de terminados (impresién y
plastificado de portada y contraportada, grafado, plastificado, encolado, corte y otros),
generacion del registro ISBN (International Standard Book Number, en espafiol Codigo
Internacional Normalizado para Libros) y el registro de derechos de autor en el Servicio
Nacional de Derechos Intelectuales, Senadi.

6. Recomendaciones

Propc:er soluciones para resolver o mejorar la situacion en cuestion.

Lugar y fecha: Quito D.M., xx de xx de 20xx

Atentamente,

Nombre:
Cargo: director/a
Direccion Editorial
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ANEXO 2

ACTA DE CONSTATACION FiSICA DE PUBLICACIONES IAEN DE LA
DIRECCION DE EDITORIAL

Acta de constatacion fisica de publicaciones de la direccién de Editorial del Instituto de

Altos Estudios Nacionales
xx de xx de 20xx
En la ciudad de xx, a los xx dias del mes de xx de xx, se genera la presente Acta de
constatacion fisica de las publicaciones de la Direccion de Editorial del Instituto de Altos
Estudios Nacionales - IAEN, interviniendo en la presente diligencia el guardalmacén o quien
haga sus veces, XX; el delegado independiente del control y administracion de bienes,
designado por el titular del area, XX; y el delegado o responsable de la Direccion Editorial,
XX.

Para el efecto, con la presencia de las personas mencionadas anteriormente, se procede con la
constatacion fisica, obteniéndose los siguientes resultados:

N | Cédig Nombr | Aute | A | Ti | No. Est Edito | Canti Prec | Val | Ubicacion Observa
0. |0 edela r/es fio | po | Edic | ado | rial dad io or ciones
ISBN/I | public i6n de unit | tot | Bod | Libr | Obras
SSN acién invent | ario | al ega eria en
ario consign
acion
1
2
3
Totales
Para constancia y aceptacion de lo actuado, suscriben la presente acta las personas que
intervienen en esta diligencia, en la ciudad y fecha indicadas.
Intervienen:
Nombre:
Cargo: Un delegado independiente del control y
Nombre: administracion de bienes, designado por el titular
Cargo: director/a — Guardalmacén del area.
Direccidon Administrativa Direccion Administrativa
Nombre:
Cargo: director/a
Direccion Editorial
17
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ANEXO 3

ACTA ENTREGA RECEPCION DE PUBLICACIONES DE LA DIRECCION DE
EDITORIAL DEL INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES

Acta de entrega recepcion de publicaciones de la direccion de Editorial del Instituto de
Altos Estudios Nacionales
xx de xx de 20xx

En la ciudad de xx, a los xx dias del mes de xx de xx, una vez realizada la constatacion fisica,
se procede a la elaboracion y suscripcion del Acta de Entrega-Recepcion de los Bienes de
Control y/o Inventarios (publicaciones), para resguardar los Bienes de la Institucion. Para el
efecto intervienen por una parte el guardalmacén o quien haga sus veces, XX; quien entregara
a XX la custodia de los libros mediante memorando XX, los siguientes bienes de control y/o

Inventarios:
N | Codig Nombr | Auto | A | Ti | No. Est Edito | Canti | Prec | Val | Ubicacion Observa
o. | o edela r/es fio | po | Edic | ado | rial dad io or ciones
ISBN/I | public i6n de unit tot | Bod | Libr | Obras
SSN acion invent | ario | al ega eria en
ario consign
acion
1
2
3
Totales

Para constancia de lo actuado y en fe de conformidad y aceptacion suscriben la presente
acta en tres ejemplares del mismo tenor y valor, las personas que intervienen en esta
diligencia.

Nota:

Segtin las NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES,
ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO Y DE LAS PERSONAS JURIDICAS DE
DERECHO PRIVADO QUE DISPONGAN DE RECURSOS PUBLICOS en su norma
Nro. 406-08 Uso de los bienes de larga duracion: “(...) En cada entidad publica los bienes
de larga duracion se utilizardn unicamente en las labores institucionales y por ningun
motivo para fines personales, politicos, electorales, religiosos u otras actividades
particulares. Solamente el personal autorizado debe tener acceso a los bienes de la
institucion, debiendo asumir la responsabilidad por su buen uso y conservacion. Cada
servidora o servidor sera responsable del uso, custodia y conservacion de los bienes de
larga duracion que le hayan sido entregados para el desemperio de sus funciones, dejando
constancia escrita de su recepcion; y por ningun motivo serdn utilizados para otros fines
que no sean los institucionales. En el caso de bienes que son utilizados indistintamente por
varias personas, es responsabilidad del jefe de la unidad administrativa, definir los
aspectos relativos a su uso, custodia y verificacion, de manera que estos sean utilizados
correctamente. El daiio, pérdida o destruccion del bien por negligencia comprobada o mal
uso, no imputable al deterioro normal de las cosas, serd de responsabilidad del servidor
que lo tiene a su cargo. Los cambios que se produzcan y que alteren la ubicacion y
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naturaleza de los bienes, serdn reportados a la direccion correspondiente, por el personal
responsable del uso y custodia de los mismos, para que se adopten los correctivos que
cada caso requiera”
Entrega conforme: Recibe conforme:
Nombre: Nombre:
Cargo: director/a — Guardalmacén Cargo: director/a
Direccién Administrativa Direccion Editorial
19
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ANEXO 4

INFORME DE MOVIMIENTOS DE PUBLICACIONES IAEN DE LA DIRECCION
DE EDITORIAL, MES ANO

1. Base legal

Mencionar normativa legal vigente o documentos relacionados que justifiquen la elaboracion
del presente documento.

2. Antecedentes
Datos especificos que permitiran comprender posteriormente el andlisis realizado.

3. Detalle de movimientos de inventario de las publicaciones del IAEN de la
direccion de editorial

Presentar un andlisis detallado de la situacion o problema. Exponer e incluir toda la
informacion principal y esencial del analisis. Exhibir los resultados obtenidos luego del
analisis, se puede complementar con tablas, como la siguiente, para explicar los resultados
obtenidos.

Movimientos de incremento / disminucion de inventario

s Nombre de la . Valor Valor
No. [Acta Fecha Cadigo publicacién [{Cantidad unitario | total
1
2
TOTAL

Resumen general:

Sintetizar los resultados del analisis realizado en el cuadro anterior. Se puede presentar las
cifras o saldos del informe anterior.

Resumen del inventario de las publicaciones del IAEN

Cantidad de
Descripcion Valor total publicaciones

Registro
(Saldo de la cuenta al XX de XX de 20XX)
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Incremento (nuevas publicaciones) XX XX mes
afio

Disminucién (ventas, cortesias y donaciones) XX
XX mes afio

TOTAL
(Saldo de la cuenta al XX de XX de 20XX)

4. Conclusiones

Presentar, de forma resumida, tanto los resultados del analisis efectuado como la
interpretacion que se debe hacer de los mismos.

5. Recomendaciones
Proponer soluciones para resolver o mejorar la situacién en cuestion.
6. Anexos

Incluir materiales o documentos que tienen relacion con el texto. Si hay mas de un anexo, se
les asigna un nimero o una letra y se les pone titulos.

Lugar y fecha: Quito D.M., xx de xx de 20xx

Atentamente,

Nombre:
Cargo: director/a
Direccion Editorial
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ANEXO 5

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA GRATUITA/DONACIONES DE LAS
PUBLICACIONES DEL IAEN

(Logotipo o membrete de la institucion)

Lugar y fecha: Quito D.M., xx de xx de 20xx

Oficio Nro. Nombre
Director Editorial
Instituto de Altos Estudios Nacionales

Presente

La institucion educativa “......... ”, ubicada en la ciudad de Ibarra, es una institucion publica
dedicada a la formacién académica y a la educacién universitaria. Nuestros programas de
estudio estan orientados a la formacién de cientificos sociales y humanistas. Como parte de
nuestros recursos educativos mas importantes contamos con una biblioteca que da servicio a
estudiantes, profesores y trabajadores y al publico general.

Con la finalidad de enriquecer el acervo de biblioteca, solicitamos a usted la
TRANSFERENCIA GRATUITA/DONACIONES de libros y revistas académicas
publicadas por el Instituto de Altos Estudios Nacionales (incluir cantidad y nombre de las
publicaciones en caso de tener una seleccion previa) para nuestra institucion educativa,
mismas que resultan, en su mayoria, afines a nuestros planes de estudio y tematicas.

La persona encargada del seguimiento es ............. (Incluir datos de la persona de contacto
como: nombre, nro. documento de identidad, cargo, correo electrénico, numero telefonico).

En espera de contar con su apoyo en esta labor, agradezco de antemano la atencidén a esta
solicitud.

Atentamente,

Nombre:
Cargo: director/a
Institucién:
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ANEXO 6

TRANSFERENCIA GRATUITA/DONACIONES/ENTREGA DE USO
INSTITUCIONAL DE LAS PUBLICACIONES DEL IAEN

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION
TAEN-DED-AER-2022-001

FECHA: d/m/a
DE:
INSTITUCION:

PARA:
INSTITUCION:
CONCEPTO:

Nro. [Cantidad [Codigo | 0P dela Maos IVA  [Subtotal  [Total
publicacién unitario

|
2
3

Total

Transferencia gratuita/donaciones/entrega de uso institucional

Recibe a satisfaccion Entrega a satisfaccion

Firma: Firma:

Nombre: Nombre:

Doc. de identidad n.°: Doc. de identidad n.°:
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ANEXO 7

RESPUESTA A SOLICITUD DE TRANSFERENCIA GRATUITA/DONACIONES DE
LAS PUBLICACIONES DEL IAEN PARA EL/LA ...

(Logotipo o membrete de la institucion)
Lugar y fecha: Quito D.M., xx de xx de 20xx
Oficio Nro.

Nombre
Secrewario académico
Instituto “” Presente

En respuesta al oficio Nro. ... de xx de xx de 20xx, en el que se solicita la
TRANSFERENCIA GRATUITA/DONACIONES de libros y revistas académicas publicadas
por el Instituto de Altos Estudios Nacionales, tengo a bien informarle que se autoriza (no se
autoriza) su solicitud, por lo que esperamos que esta entrega contribuya al crecimiento del
acervo bibliografico de su institucion y sea un aporte para estudiantes, investigadores y el
publico en general.

Adjunto en formato impreso el listado con la cantidad, nombre e informacion de las
publicaciones donadas/transferidas para su respectivo registro.

Atentamente,

Nombre:
Cargo: director/a
Direccién Editorial
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ANEXO 8

PROPUESTA DE LISTADO DE PUBLICACIONES A ENTREGAR POR
TRANSFERENCIA GRATUITA/DONACIONES

1. Antecedentes
Describir solicitud de requerimiento de transferencia gratuita o donacion.
2. Listado de publicaciones a entregar por transferencia gratuita/donaciones

Describir la propuesta de publicaciones a entregar, datos de la obra y precios, de
acuerdo con la siguiente tabla:

Listado de publicaciones a entregar por transferencia gratuita/donacién/entrega de uso

institucional
Nro. |Cantidad [Codigo | OmPre dela [/alor [VA  [Subtotal  [Total
publicacion unitario
1
2
3
Total

3. Recomendaciones

Proponer soluciones para resolver o mejorar la situacion en cuestion.

4. Anexos

Memorando u oficio de solicitud.

Lugar y fecha: Quito D.M., xx de xx de 20xx

Atentamente,

Nombre:
Cargo: director/a
Direccion Editorial
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