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REGLAMENTO DEL USO Y GESTION DE LA BIBLIOTECA DEL
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “MAYOR PEDRO
TRAVERSARI”

El Organo Colegiado Superior
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 26 de la Constitucién de la Republica del Ecuador reconoce
a la educacién como: “un derecho de las personas a lo largo de su vida
Y un deber ineludible e inexcusable del Estado. Constituye un drea
prioritaria de la politica publica y de la inversién estatal, garantia de la
igualdad e inclusion social y condicién indispensable para el buen vivir.
Las personas, las familias y la sociedad tienen el derecho y la
responsabilidad de participar en el proceso educativo”.

Que, el articulo 27 de la Carta Magna dispone que: “La educacién se centrard
en el ser humano y garantizard su desarrollo holistico, en el marco del
respeto a los derechos humanos, al medio ambiente sustentable yala
democracia; serd participativa, obligatoria, intercultural, democrdtica,
incluyente y diversa, de calidad y calidez; impulsard la equidad de
género, la justicia, la solidaridad y la paz; estimulard el sentido critico,
el arte y la cultura fisica, la iniciativa individual Yy comunitaria, y el
desarrollo de competencias y capacidades para crear y trabajar.”

Que, la Norma Suprema constitucional, determina en su articulo 343: “El
sistema nacional de educacién tendrd como finalidad el desarrollo de
capacidades y potencialidades individuales y colectivas de la poblacién,
que posibiliten el aprendizaje, y la generaciéon y utilizacion de
conocimientos, técnicas, saberes, artes y cultura...”

Que, el articulo 350 de la Carta Fundamental establece: "El Sistema de
Educacién Superior tiene como finalidad la formacién académica Y
profesional con visién cientifica y humanista; la investigacién cientifica y
tecnolégica; la innovacién, promocién, desarrollo Yy difusién de los
saberes y las culturas; la construccién de soluciones para los problemas
del pais, en relacién con los objetivos del régimen de desarrolio.”

Que, el articulo 352, de la Constitucién de la Republica del Ecuador
establece: “El sistema de educacién superior estard integrado por
universidades y escuelas politécnicas; institutos superiores técnicos,
tecnolégicos y pedagégicos; y conservatorios de miisica Yy artes,
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debidamente acreditados y evaluados. Estas instituciones, sean
publicas o particulares, no tendrdn fines de lucro.”

Que, el articulo 3 de la Ley Organica de Educacién Superior LOES, referente
a los fines de la Educacién Superior sefiala: “La educacién Superior de
cardcter humanista, intercultural y cientifica constituye un derecho de
las personas y un bien publico social que, de conformidad con la
Constitucién de la Republica, responderd al interés publico y no estard
al servicio de intereses individuales y corporativos”.

Que, el articulo 4 de la Ley Organica de Educacién Superior LOES establece:
“El derecho a la educacién superior consiste en el gjercicio efectivo de la
igualdad de oportunidades, en funcién de los méritos respectivos, a fin
de acceder a una formacién académica Y profesional con produccién de
conocimiento pertinente y de excelencia®.

Que, el articulo 5, literal c) de la Ley Organica de Educacién Superior LOES
establece: “Derechos de las y los estudiantes. - Son derechos de las Y
los estudiantes los siguientes: ¢. Contar Yy acceder a los medios y
recursos adecuados para su formacién superior; garantizados por la
Constitucion”.

Que, el articulo 6 literal h) de la Ley Organica de Educacién Superior LOES,
reconoce como uno de los derechos de los profesores o profesoras e
investigadores e investigadoras: “Contar con las condiciones necesarias
para el ejercicio de su actividad".

Que, la Ley Organica de Educacién Superior LOES, determina en su articulo
6.1 literal g) como uno de los Deberes de los profesores y profesoras e
investigadores o investigadoras: “Participar en el proceso de
construccién, difusién y aplicacion de la cultura Yy el conocimiento.”

Que, el articulo 143 de la Ley Organica de Educacién Superior, establece:
“Bibliotecas. - Las instituciones de educacion Superior piiblicas y
particulares desarrollardn e integrardn sistemas interconectados de
bibliotecas a fin de promover el acceso igualitario a los acervos
existentes, y facilitar préstamos e intercambios bibliogrdficos.
Participaran en bibliotecas digitales y sistemas de archivo en linea de
publicaciones académicas a nivel mundial.”

Que, el Organo Colegiado Superior del Instituto Superior Tecnolégico “Mayor
Pedro Traversari” en ejercicio de sus facultades y atribuciones

conferidas por la Ley y el Estatuto vigente, aprueba y expide el
siguiente:

www.institutotraversari.
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REGLAMENTO DEL USO Y GESTION DE LA BIBLIOTECA DEL
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “MAYOR PEDRO
TRAVERSARI”

_CAPiTULo |
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 1. OBJETO. - El presente reglamento tiene por objeto establecer las
normas y procedimientos, para el uso adecuado de los recursos y servicio
ofrecido por la biblioteca institucional, contribuyendo al proceso de
ensefanza - aprendizaje, ademéas de la recoleccién, organizacion,
clasificacion, difusién, actualizacién y recuperacién de informacion fisica y
digital, para la promocién de la excelencia en la calidad educativa y la
formacioén de profesionales.

Al mismo tiempo la biblioteca es un elemento de apoyo para la difusién del
conocimiento en el Instituto, a través de la extensién de sus servicios a otras
instituciones de educacién y a la sociedad en su conjunto.

Articulo 2. AMBITO. - El presente reglamento rige para todos los estamentos
del ISTPET: autoridades, docentes, personal administrativo y estudiantes; Y,
su observancia y aplicacién sera general y obligatoria.

CAPITULO II
DE LA BIBLIOTECA Y SU ESTRUCTURA

Articulo 3. DE LA BIBLIOTECA. - La biblioteca constituye un recurso
académico - documental institucional y esta creada en respuesta a las
necesidades de informacién de la comunidad académica y estudiantil, asi
como del ptblico en general.

Su manejo y custodia estara bajo la responsabilidad de un delegado, que
cumpla con los requisitos de la unidad, mismo que sera designado por la
maxima autoridad de la institucion.

Esta unidad, es dependiente a la direccién administrativa financiera, siendo
el ente de aprobacion. De igual forma, estara vinculada con vicerrectorado.

Articulo 4. ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE BIBLIOTECA. - El sistema de
Biblioteca se ha estructurado en tres secciones, comprendidas como equipos
de trabajo en el cumplimiento de sus funciones:
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4.1, Procesos Técnicos:

a} Seleccion, adquisicién y descarte bibliografico.

b) Procesamiento técnico de los recursos bibliograficos

c¢) Analisis documental: clasificacién, catalogacion, indizacién y resumen.
d) Presentacién de la informacién a los usuarios.

e} Compra, canje o donacién del material bibliografico.

4.2. Sala de lectura y préstamo:

a) Servicio de referencia a los usuarios de manera presencial y digital
b) Consulta en sala de lectura

c} Préstamo a domicilio

d) Servicio de internet y bases de datos digitales

e) Servicio de Busqueda en catalogo

f) Servicio de formacién de usuarios (alfabetizacién informacional)

g) Investigacién de las necesidades de informacién

4.3. Procesamiento tecnolégico:

a) Administracién de los sistemas informaticos utilizados en Biblioteca,
Jjuntamente con la unidad/departamento de gestion tecnolégica.

b) Mantenimiento y administracién de los equipos y dispositivos
informaticos, juntamente con la unidad/departamento de gestién
tecnologica.

¢) Manejo de la informacién digital.

CAPITULO III
FINES DE LA BIBLIOTECA Y RESPONSABILIDADES

Articulo 5. FINES DE LA BIBLIOTECA. — Los fines de la Biblioteca ISTPET

somn:

a) Proveer a la comunidad interna y externa los servicios bibliotecarios y
de informacién, en sus distintas modalidades, que se exigen para el
desarrollo y realizaciéon de los programas de docencia, investigacion,
difusién de la cultura y extensién de los servicios;

b) Incorporar acervos acordes con los programas formativos ofertadas por
el instituto, asi como de las lineas de investigacién en conjunto con el
responsable de Investigacién; y,

c) Salvaguardary promover el uso de los recursos bibliograficos, servicios
de informacion e informaticos destinados a la docencia e investigacion.
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Articulo 6. RESPONSABILIDADES DEL DELEGADO DE LA BIBLIOTECA.
- El delegado, llevara la administracién y adecuado funcionamiento de la
biblioteca con eficiencia y calidad. Tendra las siguientes responsabilidades:

a) Registrar, catalogar, clasificar, codificar y custodiar todo el material
bibliografico fisico y virtual que ingrese a la biblioteca. Mediante
compra donacién o cambio.

b) Implementar normas, politicas, manuales Yy procedimientos para
brindar los servicios bibliotecarios en funcién de una mejora continua.

¢) Mantener los catalogos internos actualizados de manera digital. De
manera basica tendra la siguiente estructura: autor/es, titulo, afio,
identificador Unico del recurso, gjemplar/es.

d) Organizar el material bibliografico debidamente en las estanterias.

¢) Ofrecer una atencién eficiente y cortes de asesoria y apoyo al usuario

f) Difundir las nuevas adquisiciones bibliograficas fisicas y digitales o
recursos indispensables a la comunidad académica conformada por
coordinadores de carrera, docentes, administrativos, estudiantes y
publico en general.

g Coleccionar, organizar, conservar y difundir la produccién intelectual
del ISTPET.

h) Supervisar y coordinar, los procesos y servicios de informacién que
facilitaran a los usuarios el acceso al conocimiento cualquiera que sea
su soporte y su ubicacién dentro y fuera del ISTPET.

i) Elaborar y presentar cada fin de periodo académico a la maxima
autoridad de la institucién un informe estadistico el uso del material
bibliografico y biblioteca digital de usuarios internos y externos.

En caso de incumplimiento de alguna de las funciones arriba descritas, se
sujetara a las medidas y sanciones establecidas en el respectivo contrato o en
la normativa aplicable.

CAPITULO IV
ACERVO DOCUMENTAL

Articulo 7. PROPIEDAD DE LOS FONDOS DOCUMENTALES. - Todo tipo de
documento ingresado a la biblioteca mediante gestién de compra, donacién o
canje serd propiedad exclusiva del ISTPET.

Articulo 8. ACERVO DOCUMENTAL. - La biblioteca cuenta con las
siguientes colecciones como infraestructura documental:

a) Fondo académico: Conformado por todo el material bibliografico
cientificos y técnicos que son la base de la asignaturas y carreras de la
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oferta vigente del ISTPET, dispuesto para consulta interna y préstamo
a domicilio.

b) Fondo de reserva: son documentos que brindan un conocimiento
amplio. Estos pueden ser enciclopedias, diccionarios, tesis impresas,
etc. Tienen condiciéon de reservado por lo cual tienen el caracter para
consulta interna. ‘

c) Repositorio institucional. - Son los documentos que fueron creados
dentro del ISTPET como producto de una investigacion como proyectos
de grado.

d) Fondo audiovisual. - Recopilacién de recursos audiovisuales de apoyo
a la docencia y a la investigacién. Estaran sometidos a consulta
interna. Ejemplares en diferentes soportes que recogen informacioén.

€) Hemeroteca o publicaciones periédicas. - son los recursos
publicados periédicamente en publicaciones de prensa escrita,
dispuestos exclusivamente para consulta interna.

f) Ludoteca: son juegos de mesa que brinda la biblioteca como formacién
del desarrollo de habilidades motoras finas, de lectura, de la conciencia
fonémica, de la memoria y la concentracién y del pensamiento flexible
entre otros beneficios. Material para uso de manera interna.

g) Biblioteca Virtual: Se llama también como biblioteca digital, se
encuentran recursos electrénicos en formato digital con acceso a través
de las bases de datos contratadas por el ISTPET y algunas de acceso
gratuito (open Access), para fortalecer los productos investigativos y se
podra acceder fuera del campus, de manera que es necesario la
autenticacion por medio del registro de usuario y contrasefia del correo
institucional.

Articulo 9. HORARIO DE ATENCION. - El horario de atencién a la
comunidad ISTSPE y publico general sera establecido por la biblioteca y
comunicado de manera oportuna a los usuarios.
CAPITULO V
USUARIOS DE LA BIBLIOTECA
Articulo 10. USUARIOS. - Conforme a las disposiciones de este reglamento,

se consideran los siguientes usuarios que podran hacer uso de los servicios
que oferta la Biblioteca del ISTPET:

a) Los usuarios internos son los docentes, personal administrativo,
estudiantes y ex alumnos.

b) Los usuarios externos son todos aquellos que no pertenecen a la
comunidad académica y requieran hacer uso de los libros en sala de
lectura, pueden ser investigadores y puiblico en general, no seran
acreedores de préstamo a domicilio.
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CAPITULO VI
DE LOS SERVICIOS

Articulo 11. SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA. - La biblioteca presta los
siguientes servicios en el marco del aprendizaje auténomo y la investigacién:

a) Consulta en sala de lectura;

b) Préstamo a domicilio;

c) Préstamo interbibliotecario;

d) Préstamo de equipos informaticos;

€) Reprografia;

f) Gestién y difusién de bases de datos;
g) Formacion de usuarios;

h) Hemeroteca; y,

i) Difusién de ciencia y cultura.

Articulo 12. CONSULTA EN SALA DE LECTURA. - Este servicio permite
utilizar los recursos bibliograficos pertenecientes al acervo de la biblioteca y
equipos electrénicos integrados en la misma. Concluida la consulta, los
usuarios deben colocar el material utilizado en los lugares destinados para su
respectiva devolucion.

Para acceder a este servicio deben presentar el carné estudiantil o la
credencial administrativa o documento identificativo. Mientras, los usuarios
externos tendran que presentar su cédula de identidad para validar su acceso
y el motivo de uso.

Articulo 13. PRESTAMO A DOMICILIO. - Este servicio se brinda bajo las
siguientes consideraciones:

a) Los recursos documentales que integran el acervo sefialado en el art,
8, con las excepciones establecidas en el mismo, podran ser utilizados
en el exterior de la biblioteca en los términos establecidos;

b) El acervo documental que quedaran excluidos del préstamo a
domicilio, son los siguientes:

i.  Obras de reserva, como enciclopedias, diccionarios, trabajos de
fin de Titulacién, entre otras de esta misma indole;
ii.  Publicaciones periédicas, como periddicos y revistas;
iii. Recursos con un visible grado de deterioro o aquellos sujetos a
procesamiento técnico, encuadernacién o reparacion; y
iv. Otros que, por diversas razones justificables, determine el
responsable de biblioteca.
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c) Losusuarios internos, son aquellos que unicamente pueden acceder al
servicio de préstamo a domicilio.

d) Los usuarios deberan verificar al momento de recibir el recurso
bibliografico en préstamo a domicilio, tanto la fecha de devolucion
como las condiciones fisicas de los mismos dado que a partir de ese
momento se hacen responsable del recurso y de su integridad;

€) Los recursos bibliograficos requeridos en préstamo a domicilio,
deberan registrar y devolverse en la biblioteca;

f) Si el plazo para la devolucién venciere en dia domingo o feriado, este
se trasladara al siguiente dia habil;

g) La renovacion del préstamo a domicilio podra realizarse en linea o en
la biblioteca y dependera de la devolucién oportuna de los recursos
bibliograficos obtenidos en el préstamo original, asi como, de la
demanda y disponibilidad de los mismos;

h) Se excluye expresamente el préstamo de los dispositivos electrénicos y
recursos ludicos, que son de uso exclusivo para consulta en la sala de
lectura; y,

i) El Gnico documento valido para acceder al préstamo a domicilio es la
cédula de identidad.

Articulo 14. TIPOS DE PRESTAMO A DOMICILIO. - La Biblioteca tiene los
siguientes tipos de préstamo:

a) Préstamo ordinario: los libros prestados durante la semana laborable
a partir de las 15h00 seran devueltos hasta las 10h00 del siguiente dia
laborable;

b) Fines de semana: los pedidos del material bibliografico que se
requieran para los fines de semana a partir de las 11h00 del dia
viernes, seran devueltos el dia lunes hasta las 10HOO;

c) Préstamo extraordinario: Si el estudiante o personal docente se
encuentren en proceso de elaboracion de proyectos de grado o
investigacion; y requieran un material bibliografico fisico (libro) tendra
derecho a 7 dias laborables de préstamo.

d) Recreativos: son aquellos libros que estan ubicados dentro del area
de referencia "seccién literatura" y que podran prestarse a domicilio
por un lapso de 30 dias y con un periodo de renovacién por 30 dias
adicionales, con un maximo de dos libros por usuario.

¢) Incumplimiento del préstamo: En caso de no devolucién del material
fisico una vez cumplido el tiempo de préstamo a domicilio. El delegado
de biblioteca emitira un llamado de atencién por escrito.

Articulo 15. PRESTAMO EN VACACIONES Y EXAMENES. - Durante la
jornada de evaluaciones y en el periodo de vacaciones segun establezca el
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calendario académico del ISTPET, no se realizaran préstamos a domicilio. En
este lapso solo se permitira Gnicamente el préstamo recreativo.

Articulo 16. PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO. - E| préstamo
interbibliotecario estara bajo las consideraciones de la Direccién
Administrativa Financiera conjuntamente con el delegado de biblioteca. De
modo que, es un proceso de cooperacién mediante el cual una biblioteca
presta a otra sus fondos bibliograficos para satisfacer las necesidades de
informacioén de los usuarios, considerando las politicas de préstamo externo.

Articulo 17. REGISTRO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS. - Los servicios
de biblioteca ofrecidos por el ISTPET, para los usuarios internos y externos,
requeriran de un registro de forma obligatoria y podréan ser gestionados por el
delegado de biblioteca, ya sea de forma digital o fisica.

El registro para los usuarios sera de acuerdo a las siguientes indicaciones:

a) Al utilizar el servicio de sala de lectura debe llenar el registro
correspondiente, otorgada por el delegado de biblioteca.

b) El delegado de biblioteca llevara un registro de préstamo a domicilio.

c) El servicio de reprografia es de acceso a todos los usuarios internos.
Debera llenar un registro correspondiente, otorgada por el delegado de
biblioteca;

d) Los equipos informaticos una vez culminado su uso, se registrara su
uso en el registro correspondiente, otorgada por el delegado de
biblioteca.

Una vez finalizado el periodo académico el delegado de biblioteca debe
presentar a la Direccién Administrativa Financiera los informes estadisticos
de uso de los servicios bibliotecarios del ISTPET.

Articulo 18. DIFUSION DE LA BIBLIOTECA. - Este servicio permite brindar
informacion del fondo bibliografico adquirido, se lo realiza por medio de
campafias publicitarias, cartelera, correos electrénicos o boletines con los
usuarios de la Biblioteca del ISTPET, o a través de visitas guiadas a la
Biblioteca. Esta actividad estara coordinada con la Unidad de Comunicacién
institucional.

Articulo 19. FORMACION DE USUARIOS. - Es la accién de capacitar a los

usuarios internos y externos en la formacién de habilidades informacionales

¥y tecnologicas. Por ejemplo, en el apoyo de la busqueda de documentos en el

Catalogo en Linea (OPAC), asesoria para consulta en sala, bibliotecas [q]

virtuales, gestores bibliograficos, normas de estilo de escritura de documentos  TIcipid
[=]

cientificos, en especial la American Psychological Association (APA) en el uso  [*:

=
‘i

2459
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y referencia del material bibliografico fisico y digital, entre otros talleres y
capacitaciones que sean necesarias para la comunidad académica
conjuntamente con la Unidad de Educacién Continua del ISTPET.

Articulo 20. DIGITALIZACION. - Los recursos bibliograficos que requieran
una preservacion documental se mantendra disponible el material por medio
de la digitalizacién para el uso y consulta del mismo; o en caso de requerir un
libro digitalizado se hara bajos los lineamientos de los Derechos de Autor y en
funcién de una actividad encaminada al ambito académico con fines de
preservacion y difusion.

Articulo 21. PERDIDA DE MATERIALES BIBLIOTECARIOS. - A quienes, se
les ha brindado un recurso bibliografico en calidad de préstamo y se haya
extraviado, comunicara inmediatamente al delegado de biblioteca, dentro del
primer dia habil siguiente ocurrida la perdida; este estara obligado a su
entrega total del material prestado. Se le concedera un plazo de cinco (5) dias
para la reposicion de dicho material con edicién actualizada.

CAPITULO VII
NORMAS DE COMPORTAMIENTO, DERECHOS, OBLIGACIONES Y
PROHIBICIONES

Articulo 22. NORMAS DE COMPORTAMIENTO. — Para el uso y acceso a los
recursos de biblioteca implica respetar y aceptar las siguientes normas de
comportamiento:

a) Silencio: Mantén un nivel de ruido bajo en todo momento para no
perturbar a otros usuarios que estan estudiando o leyendo.

b) No comer ni beber: Por respeto a los materiales Y para mantener la
limpieza, evita consumir alimentos o bebidas dentro de la biblioteca.

c) Devolver los materiales a su lugar: Después de utilizar un libro u otro
recurso, asegurate de devolverlo a su estante correspondiente. Esto
facilita que otros usuarios puedan encontrarlo.

d) No alterar los materiales: Trata los libros y otros materiales con
cuidado para que puedan ser utilizados por otros usuarios en el futuro.
Evita escribir, rasgar o doblar paginas.

e) Respetar los espacios designados: Utiliza los espacios designados

para estudiar, leer o trabajar en grupo segiin las indicaciones de la
biblioteca.

f) No utilizar dispositivos con sonido: Si necesitas utilizar dispositivos
electrénicos, como teléfonos méviles o computadoras portatiles,
asegurate de configurarlos en modo silencioso para no molestar a otros
usuarios.
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g) Respetar las normas de préstamo: Si utilizas el servicio de préstamo
de la biblioteca, devuelve los materiales en el plazo establecido y en las
condiciones en las que los recibiste.

h) No usar aparatos ruidosos: Evita el uso de aparatos electrénicos que
emitan ruidos molestos, como dispositivos de misica o videojuegos,
dentro de la biblioteca.

i) No ocupar lugares sin necesidad: Utiliza los espacios de estudio de
manera eficiente y evita ocupar mesas o sillas si no las necesitas, para
permitir que otros usuarios también puedan utilizarlas.

j) Solicitar ayuda con respeto: Si necesitas ayuda o tienes alguna
pregunta, no dudes en solicitarla al personal de la biblioteca. Respeta
su tiempo y sigue sus indicaciones.

Articulo 23. DERECHOS DE LOS USUARIOS DE BIBLIOTECA. - Los
usuarios internos y externos de la Biblioteca ISTPET tendra los siguientes
derechos:

a) Acceso a la informacién: Todos los usuarios tienen derecho a acceder
a la informacién y a los recursos disponibles en la biblioteca, sin
discriminacién por motivos de género, raza, discapacidad, religiéon u
orientacién sexual.

b) Libertad de consulta: Los usuarios tienen derecho a consultar
libremente los materiales de la biblioteca y a utilizar los servicios
ofrecidos, dentro de los limites establecidos por las normas de la
institucién.

c) Confidencialidad: La biblioteca debe proteger la confidencialidad de la
informacién relacionada con los usuarios, incluyendo el historial de
préstamos y cualquier otro dato personal.

d) Privacidad: Los usuarios tienen derecho a estudiar, leer o trabajar en
un ambiente tranquilo y respetuoso, protegido de intrusiones
innecesarias o interrupciones indebidas.

e) Préstamo de materiales: Los usuarios tienen derecho a hacer uso del
servicio de préstamo de materiales, siempre y cuando cumplan con las
condiciones establecidas por la biblioteca y devuelvan los materiales
en el plazo indicado.

f) Asistencia y orientacidén: Los usuarios tienen derecho a recibir
asistencia y orientacién por parte del personal de la biblioteca en
relacion con el uso de los recursos, la busqueda de informacién y
cualquier otra consulta que puedan tener.

g) Acceso a tecnologia: Los usuarios tienen derecho a acceder a la
tecnologia disponible en la biblioteca, como computadoras, acceso a
internet y otros dispositivos, en la medida de lo posible y segun las
politicas establecidas.
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h) Participacién en actividades: Los usuarios tienen derecho a
participar en las actividades y eventos organizados por la biblioteca,
como charlas, talleres, clubes de lectura, entre otros, siempre que
cumplan con los requisitos de inscripcién, si los hubiera.

i) Ambiente seguro: Los usuarios tienen derecho a utilizar las
instalaciones de la biblioteca en un ambiente seguro y protegido, libre
de cualquier forma de violencia, acoso o discriminacién.

j) Comentarios y sugerencias: Los usuarios tienen derecho a
proporcionar comentarios, sugerencias o quejas sobre los servicios y
recursos de la biblioteca, y a que sus opiniones sean tenidas en cuenta
por la institucién para mejorar la calidad del servicio ofrecido.

Articulo 24. OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS EN BIBLIOTECA. - Los
usuarios internos y externos de la Biblioteca ISTPET tendra las siguientes
obligaciones:

a) Cumplir con las normas de la biblioteca: Es responsabilidad de los
usuarios conocer y respetar las normas y regulaciones establecidas por
la biblioteca para garantizar un ambiente adecuado para todos.

b) Mantener el orden y la limpieza: Los usuarios deben contribuir al
mantenimiento del orden y la limpieza en las instalaciones de la
biblioteca, incluyendo el adecuado manejo de los materiales y la
disposicion adecuada de la basura.

c) Tratar con respeto al personal y a otros usuarios: Es fundamental
que los usuarios se relacionen con respeto y cortesia tanto con el
personal de la biblioteca como con otros usuarios, evitando cualquier
forma de comportamiento disruptivo o irrespetuoso.

d) Cuidar los materiales y equipos: Los usuarios deben utilizar los
materiales y equipos de la biblioteca con cuidado y responsabilidad,
evitando dafiarlos, marcarlos o extraviarlos.

€) Devolver los materiales en tiempo y forma: Es obligacién de los
usuarios devolver los materiales prestados dentro del plazo establecido
y en las mismas condiciones en las que fueron recibidos, para permitir
su disponibilidad para otros usuarios.

) Respetar los espacios y recursos de la biblioteca: Los usuarios
deben utilizar los espacios y recursos de la biblioteca de manera
adecuada y respetuosa, evitando cualquier uso inapropiado o indebido.

g) Evitar el ruido excesivo: Es responsabilidad de los usuarios mantener
un nivel de ruido adecuado en la biblioteca, evitando conversaciones o
actividades que puedan perturbar la concentracién de otros usuarios.

h) Utilizar los dispositivos electrénicos con discrecién: Los usuarios
deben utilizar los dispositivos electrénicos, como teléfonos méviles o
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computadoras portatiles, de manera discreta y respetando las normas
establecidas por la biblioteca.

i) Seguir las indicaciones del personal de la biblioteca: Los usuarios
deben seguir las indicaciones y recomendaciones del personal de la
biblioteca en relacién con el uso de los recursos, el manejo de los
materiales y cualquier otra cuestién relacionada con el funcionamiento
de la institucién.

j) Contribuir al ambiente de estudio: Los usuarios deben contribuir a
crear un ambiente propicio para el estudio y la investigacién, evitando
cualquier comportamiento que pueda interrumpir o distraer a otros
usuarios.

Articulo 25. PROHIBICIONES DE LOS USUARIOS EN BIBLIOTECA. - Los
usuarios internos y externos de la Biblioteca ISTPET tendra las siguientes
prohibiciones:

a) Hacer ruido excesivo: Esta prohibido realizar actividades que generen
un nivel de ruido que perturbe el ambiente de estudio y lectura de otros
usuarios.

b) Consumir alimentos o bebidas: No se permite comer ni beber dentro
de la biblioteca para evitar dafios en los materiales Y mantener la
limpieza de las instalaciones.

c) Alterar o daifiar los materiales: Queda prohibido escribir, marcar,
rasgar, doblar o realizar cualquier tipo de alteracién en los libros,
revistas u otros materiales de la biblioteca.

d) No respetar el espacio personal de otros usuarios: Se prohibe
cualquier forma de acoso, intimidacién o invasion del espacio personal
de otros usuarios dentro de la biblioteca.

e) Utilizar dispositivos con sonido: Esta prohibido utilizar dispositivos
electrénicos con sonido, como teléfonos moviles, reproductores de
musica o videojuegos, que puedan molestar a otros usuarios.

f) Ocupar lugares sin necesidad: No esta permitido ocupar mesas, sillas
0 espacios de estudio si no se esta utilizando activamente, para
permitir que otros usuarios también puedan utilizarlos.

g) Fumar o consumir sustancias prohibidas: Se prohibe fumar y
consumir cualquier tipo de sustancia prohibida dentro de las
instalaciones de la biblioteca.

h) Introducir animales: No se permite la entrada de animales, excepto
aquellos que sean necesarios para asistencia personal, como perros
guia para personas con discapacidad visual.

i) Realizar actividades no relacionadas con el estudio o la lectura:
Esta prohibido realizar actividades que no estén relacionadas con el
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proposito principal de la biblioteca, como jugar, dormir o reunirse con
amigos de manera disruptiva.

i) Incumplir las normas de préstamo y uso de los recursos: Se prohibe
el incumplimiento de las normas establecidas para el préstamo y uso
de los materiales de la biblioteca, asi como cualquier accién que viole
los derechos de otros usuarios o el personal de la institucién.

CAPITULO VIII
DE LAS SANCIONES A LOS USUARIOS DE LA BIBLIOTECA

Articulo 26. DE LAS SANCIONES. - Los usuarios de la biblioteca del ISTPET,
que infrinjan alguna de las disposiciones contempladas en el presente
reglamento estara sujeto a las siguientes sanciones:

a) Amonestacién verbal. - Sera emitida por el delegado de biblioteca,
indicando que debe guardar compostura en el entorno de la biblioteca.

b) Amonestacién escrita. - Para aquellos usuarios que fueron
reincidentes en su desacato o mal comportamiento se emitira una
amonestacion por escrito por parte del responsable de la Biblioteca.

c) Reposicion o sanciéon econémica. - Los usuarios que deterioren o
pierdan un libro deberan reponerlo o cancelar el valor del mismo.

De las sanciones referidas, si se identificare el cometimiento de una infraccién
o prohibicién de forma grave o reiterativa, se podra aplicar también las
siguientes acciones coercitivas:

a) La suspensién temporal de los servicios de la biblioteca por el lapso de
quince dias habiles para el personal administrativo, empleados o
trabajadores del ISTPET.

b) La no entrega de su credencial institucional o cédula de ciudadania
mientras no se reponga el material bibliografico dafiado o perdido.

¢) La mutilacién, deterioro, perdida u otro motivo de esta indole de
cualquier material de la biblioteca por parte de un estudiante,
acarreara al responsable la suspensién de los servicios de la biblioteca
durante el semestre académico vigente; asi también, recibira una
amonestacion por escrito por parte de la maxima autoridad de la
institucién, la cual reposard en su expediente académico y la
reposicion obligatoria del libro mutilado.
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i CAPITULO IX
DE LA ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Articulo 27. SOLICITUD DE PEDIDOS DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO. -
Los profesores, Coordinadores de Carrera, el Coordinador Académico y
Vicerrectorado, participaran en la elaboracién del plan de adquisicion de
material bibliografico y generacién de contenido al inicio del periodo
académico. Esta formalidad, se ejecutara mediante el procedimiento y el
formato de solicitud de adquisicién que facilitara el delegado de biblioteca.

Articulo 28. COMPROBACION DE NO EXISTENCIA DE RECURSOS EN LA
BIBLIOTECA. - Con el fin de evitar duplicados innecesarios, antes de realizar
los pedidos de material bibliografico, se comprobara que dichos recursos no
existan en Biblioteca. Salvo en aquellos casos en que se indique expresamente
en la solicitud de compra que se desea duplicar tales materiales, éstos no se
incluiran en el pedido, comunicandolo al responsable de Biblioteca ISTPET.

Articulo 29. AUTORIZACION PARA LA ADQUISICION DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO. - El delegado de biblioteca enviara la solicitud de
adquisicién junto con las cotizaciones correspondientes a Rectorado y la
Direccion Administrativa Financiera para su aprobacion, en caso de ser
aprobado se realizara la factura de compra.

Articulo 30. ARTICULACION ENTRE LAS ASIGNATURAS Y CARRERAS
CON LA BIBLIOTECA. -~ Una vez realizada la adquisicion del material
bibliografico y que los documentos reposen en la biblioteca, el delegado de
biblioteca enviara el listado de material bibliografico adquirido a los
Coordinadores de Carreras para su utilizacién e inclusién en el Programa de
Estudio de la Asignatura (PEA) correspondiente a la oferta académica del
ISTPET.

Articulo 31. SUGERENCIA DE COMPRA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO.
- Cualquier usuario de la Biblioteca ISPET podra sugerir la compra de
material bibliografico (manuales y obras generales) que crea necesarios,
mediante oficio o medio habilitado para la respectiva peticién. La Biblioteca
se reservara el derecho de tramitar la solicitud en virtud de la disponibilidad
presupuestaria, de su politica de gestion y formacién de las colecciones u
otras que puedan derivarse, comunicara de la decisién al peticionario.

Articulo 32. INGRESO AL SOFTWARE DE GESTION BIBLIOTECARIA. —
Las adquisiciones por compra, canje o donacién de material bibliografico
deberan ser ingresada al software de gestién bibliotecaria, y en caso de
requerir el préstamo de dicho material, se debera acoger de conformidad a los
lineamientos establecidos en el presente instrumento.
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. CAPITULO X
PARA LA DONACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Articulo 33. RECEPCION DEL MATERIAL DONADO. - La Biblioteca se
reserva el derecho de admisiéon del material bibliografico donado por
instituciones publicas o privadas, teniendo en cuenta el interés y utilidad de
dichos fondos para la Biblioteca y sus usuarios.

Articulo 34. DESTINO FINAL DEL MATERIAL DONADO. - La Biblioteca
decidir4 la ubicacién, uso y destino final del material donado.

CAPITULO X1
PARA BAJAS EN INVENTARIO

Articulo 35. BAJA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO. - La Biblioteca podra
dar de baja en inventario los materiales bibliograficos procedentes de compra,
canje o donacién, que considere no pertinentes junto con informe justificado
dando a conocer sus consideraciones de descarte. Este informe debera ser
revisado por la Direccién Administrativa — Financiera para su aprobacién y
posterior ejecucion.

Articulo 36. APROBACION DE BAJA DE INVENTARIO. - La baja en
inventario se efectuara previa aprobacién de la Direccion Administrativa
Financiera.

Articulo 37. REPOSICION DEL MATERIAL DADO DE BAJA. - Con el fin de
evitar vacios en las colecciones, la Biblioteca debera reponer el material que
cause baja en inventario, utilizando para ello los procedimientos pertinentes
de compra o donacién si se requiriera su utilizacién nuevamente,

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: La Direccién Administrativa Financiera, efectuara el control de
la biblioteca y velara por el cumplimiento del presente
Reglamento.

SEGUNDA: Para el desarrollo de trabajos de consulta o investigacién
especificos por parte de los estudiantes en grupos, dentro del
desarrollo de la hora clase de una asignatura, cada docente
debera coordinar mediante solicitud dirigida al responsable de
la biblioteca con al menos cuarenta y ocho (48) horas de
anticipacién a efectos de reservar el uso de la biblioteca.
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TERCERA: El personal encargado de la Biblioteca conjuntamente con las
unidades que se requieran, realizaran anualmente un Plan de
Mantenimiento a la biblioteca que debera estar debidamente
aprobado por la Direccién Administrativa Financiera.

CUARTA: Se emitira instrumentos para el uso de la biblioteca fisica y
virtual que contendra el procedimiento para que los usuarios
internos pueden buscar material bibliografico fisico y virtual
dentro del Sistema de Gestién.

QUINTA: Todo lo que no se hallare previsto en el presente Reglamento,
sera resuelto por el Organo Colegiado Superior del Instituto
Superior Tecnologico “Mayor Pedro Traversari”.

SEXTA: Para la ejecucion de lo dispuesto en el presente instrumento,
debera considerarse de forma articulada lo establecido en el
Estatuto vigente y demas reglamentos internos que se
interrelacionen con el objeto del presente reglamento.

- SEPTIMA: Las Unidades de la Institucién tramitaran y velaran por la
ejecucion efectiva de este reglamento, con la finalidad de
garantizar el efectivo cumplimiento de los procesos académicos
— institucionales en estricta observancia a los derechos
consagrados en la normativa ecuatoriana e institucional.

OCTAVA: Se debera socializar y notificar con el contenido del presente
instrumento a las autoridades, responsables de areas,
coordinadores, profesores y estudiantes del Instituto Superior
Tecnolégico “Mayor Pedro Traversari” para los fines legales
pertinentes.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrara en vigor a partir de la fecha de expedicién que
conste en_Ja Reselucion adoptada por el Organo Colegiado Superior del
i - ersari”.

STITUTO TRAVERSARI
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CERTIFICO. -

Que el presente Reglamento de Uso y Gestion de la Biblioteca, fue analizado
y debatido en sesiones extraordinarias del Organo Colegiado Superior del

ISTPET efectf%ad‘agz* 21 de julio de 2023, cuya aprobacién se expidid
mediante Resolticion e, I§TPET-0OCS-SE-2023-020.
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