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INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO RUMINAHUI CON CONDICION DE
UNIVERSITARIO

CONSIDERANDO:

Que el articulo 355 de la Constitucion de la Repuiblica del Ecuador determina que, el Estado
reconocerd a las universidades y escuelas politécnicas lo referente a la autonomia
académica, administrativa, financiera y orgdnica, acorde con los objetivos del régimen de

desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion.

Que, el articulo 379 de la Constitucion de la Republica establece que son parte del
patrimonio cultural tangible e intangible relevante para la memoria e identidad de las
personas y colectivos, y objeto de salvaguarda del Estado, entre otros: Los documentos,
objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos que tengan valor historico, artistico,

arqueologico, etnogrdfico o paleontoldgico.

Que, el articulo 34 del Reglamento General a la Ley Organica de Cultura, indica que: Se
considera biblioteca a un centro organizado que custodia y dispone de acervos bibliogrdficos
y documentales en varios soportes, que incluyen repositorios de hemerotecas, mediatecas,
cinematecas, fonotecas y archivos digitales, entre otros, que satisfacen la necesidad de
ﬁ informacion, educacion, investigacion y conocimiento de la ciudadania. La naturaleza, uso
vy responsabilidad sobre los acervos quedard establecida en los reglamentos
correspondientes. Asi también, las bibliotecas son consideradas como espacios publicos de
encuentro, relacionamiento, promocion y gestion cultural e intercultural, que deberan

desarrollar sistemas virtuales que promuevan el acceso del ciudadano a través de tecnologias

de la informacion y la comunicacion" @
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Qué, el articulo 38 del Reglamento General a la Ley Orgadnica de Cultura dispone: “De la

estanteria abierta y el préstamo a domicilio. - Los profesionales de las bibliotecas de la Red
seran responsables de los bienes muebles, equipamiento y material bibliogrdfico de su
espacio. En este ultimo caso se establece un porcentaje del 0.2% anual, del nimero total del
Jondo bibliogrdfico como margen de tolerancia de pérdidas y destruccion o deterioro, con el
objeto de implementar la modalidad de estanteria abierta y el préstamo a domicilio en todas
las bibliotecas de la Red. Se exceptiian de préstamo a domicilio el ejemplar vinico, mapas,
documentos de audio y audiovisuales, los fondos de publicaciones seriadas y las colecciones

historicas y patrimoniales”.

Que, el articulo 109 de la LOES, dispone que "(. . .) a la creacion de una universidad o
escuela politécnica. Quien promueva la creacion de una universidad o escuela politécnica
deberd presentar (...) NUMERAL 11.- Contar con la biblioteca, hemeroteca, videoteca y mds

recursos técnicos pedagogicos que garanticen un eficiente aprendizaje; ...",

Que, el articulo 143 de la Ley Orgadnica de Educacion Superior (LOES), La biblioteca. - Las
Instituciones de Educacion Superior Publicas y Particulares desarrollardn e integrardn
sistemas interconectados de la biblioteca a fin de promover el acceso igualitario a los acervos
existentes, y facilitar préstamos e intercambios bibliogrdficos. Participardn en las bibliotecas

digitales y sistemas de archivo en linea de publicaciones académicas a nivel mundial.

Que, el articulo 144 de la Ley Organica de Educacion Superior, dispone: “Trabajos de
Titulacion en formato digital. - Todas las Instituciones de Educacion superior estardn
obligadas a entregar los trabajos de titulacion que se elaboren para la obtencion de titulos
académicos de grado y posgrado en formato digital para ser integradas al Sistema Nacional
de Informacion de la Educacion Superior del Ecuador para su difusion publica respetando

los derechos de autor”.
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Que, el articulo 77 del Reglamento de Régimen Académico expedido por el Consejo de
Educacién Superior (CES), recursos de aprendizaje y plataformas tecnoldgicas. - Para su
ejecucion, las carreras a distancia, en linea y semipresencial o de convergencia de medios,
deberdn contar con lo siguiente: a) Centro de apoyo. - El centro de apoyo deberd contar con
una adecuada infraestructura fisica, tecnoldgica y pedagogica, que facilite el acceso de los
estudiantes a la biblioteca fisica y virtual. De igual manera, deberd asegurar condiciones
para que la planta académica gestione los distintos componentes del aprendizaje,
cuando fuere el caso. Este requerimiento solo aplica para modalidad a distancia. b) La
biblioteca virtual. - Acceso abierto al menos a una la biblioteca virtual y un repositorio digital
de apoyo para sus estudiantes. La biblioteca incluird recursos bdsicos para las actividades
obligatorias de la oferta académica y recursos complementarios que permitan la

profundizacion, ampliacion o especializacion de los conocimientos. (...)

Que, mediante Acuerdo CES-CPIC-2020-0241-M, del 3 de ABRIL del 2020, el Consejo
Nacional de Educacion Superior (CES), reconoce al INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO RUMINAHUI adquirir la condicién de Instituto Tecnolégico Universitario,
de conformidad con lo previsto en la disposicion transitoria décima del Reglamento General
de los Institutos Técnicos y Tecnologicos del Ecuador, facultandole para que otorgue titulos
de Técnico Superior y de Tecndlogo Superiores y Tecnologos Universitarios en las carreras

autorizadas.

Que, conforme al reglamento interno se desarrolla los mecanizados, manuales y/o guias que
definira el Instituto Superior Tecnologico Rumifiahui en condicion de Universitario, tendrd
como objetivo principal definir los procesos mds detallados de cada proceso de este

reglamento.
Que, debido al desarrollo fisico, administrativo y tecnologico que ha experimentado la

Biblioteca, es necesario actualizar la normativa que regula los servicios y recursos de la
misma.
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Que, en ejercicio de las atribuciones que le confiere la Constitucion, Ley Orgdnica de

Educacién Superior, su Reglamento de Régimen Académico y El Organo Colectivo Superior

(OCS) del Instituto Tecnologico Universitario Rumiriahui.

Resuelve expedir la:

NORMATIVA INTERNA DE LA GESTION DE LA BIBLIOTECA

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO RUMINAHUI CON CONDICION DE
UNIVERSITARIO

TITULO I
PRINCIPIOS GENERALES

CAPITULO 1
Ambito, objeto y objetivo

Art. 1.- Ambito. — La presente normativa norma el proceso de la biblioteca para los
estudiantes que estan legalmente matriculados, personal docente y administrativo de todas las
carreras del Instituto Superior Tecnologico Rumifiahui en condicion de Universitario, asi
como para los usuarios externos.

Art. 2.- Objeto. - La presente normativa tiene como finalidad regular la estructura, recursos
de informacion y servicios que ofrece la Biblioteca en el desarrollo de actividades académicas,
de investigacion y vinculacién con la sociedad, para beneficio de la comunidad universitaria y
publico en general.

Art. 3.- El objetivo. - La presente normativa va a regular las funciones, la organizacion de

la biblioteca y fijar las normas para la utilizacion de los usuarios en estas instalaciones.
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TITULO II

DEFINICION, MISION, VISION Y FUNCIONES
CAPITULO 1

Art. 4.- Definicién. - La Biblioteca Instituto Superior Tecnolégico Rumifiahui en condicion
de Universitario es una dependencia de la Direccion de Docencia, cuyo principal objetivo es
ofrecer servicios y recursos bibliograficos como apoyo en el aprendizaje, la docencia y la

investigacion.

Art. 5.- Misién. - Facilitar recursos, servicios, acceso y difusion de informacion bibliografica
que sirvan de soporte a las actividades académicas, de investigacion y de vinculacion con la
comunidad del Instituto Superior Tecnoldgico Rumifiahui en condicion de Universitario, asi

como también al publico en general.

Art. 6.- Vision. - Instaurara un espacio de fomento a la investigacion y autoaprendizaje por
medio de la lectura, donde utilizando recursos tecnoldgicos actuales, se permita al usuario,
acceder a fuentes bibliograficas documentales y virtuales, promoviendo asi la innovacién, la

investigacion y la vinculacion con la comunidad.

Art. 7.- Funciones. -

a. Garantizar los servicios de la biblioteca en el nivel de grado y posgrado; con
planificacion, organizacion, evaluacion de procesos académicos, control y vinculacion
con la normativa que se aplique.

b. Desarrollar areas estratégicas que motiven los habitos de lectura.

c. Establecer mecanismos de la biblioteca para cada nivel de formacion de usuarios.

d. Fortalecer la formacion académica con programas de la biblioteca de innovacion y
pertinencia en el acceso, uso, evaluacion legal de la informacion con dichos procesos.

e. Gestionar redes interinstitucionales para participar en el desarrollo bibliografico.

f. Facilitar a la comunidad académica el acceso a las bibliotecas virtuales.

g. Integrar las bibliotecas de sedes, campus y extensiones del Instituto Superior Tecnoldgico

Rumifiahui en condicion de Universitario; creando un sistema integrado de bibliotecas.
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TiTULO 111
ESTRUCTURA ORGANICA Y PRESUPUESTO DE LA BIBLIOTECA

CAPITULO 1
Estructura orgdnica de la biblioteca

Art. 8.- Personal de Biblioteca. — El personal de la Biblioteca del Instituto Superior

Tecnoldgico Rumifiahui en condicion de Universitario estd conformado:

a.

Bibliotecario. - De acuerdo a metodologias internacionales la Biblioteca debe contar

por lo menos con un Bibliotecario en modalidad presencial y semipresencial.

Sus actividades principales son:

v

<
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Gestionar el presupuesto de biblioteca en nuevos recursos del personal, adquisicion
de material bibliografico, libros electrénicos y bibliotecas virtuales, gestores
bibliograficos sistema antiplagio entre otros.

Coordinar y supervisar al personal a su cargo y a los equipos de trabajo.

Elaborar las directrices para la gestion y mantenimiento de las colecciones
bibliograficas.

Planificar y coordinar el proceso técnico.

Planificar y organizar las actividades culturales y de promocién de la lectura.
Planificacion de los materiales de difusion de la biblioteca y sus servicios.

Planificar y organizar campaiias de formacion de usuarios.

Desarrollar programas de evaluacion de servicios.

Evaluar el plan de adquisiciones bibliograficos y hacer los seguimientos de los
recursos usados en la biblioteca

Se asegurara que los recursos documentales disponibles para el servicio de préstamo
interno como externo estén ordenados por medio de registros estandarizados

(signatura, topografia) que los identifican en el catalogo automatizado y estanterias.

Asistente de biblioteca. — Asistir en las labores que se ejecutan en una
biblioteca. Recibe, verifica y captura datos del material bibliografico. Colabora en

diversas tareas técnicas de archivo y de bibliotecologia.
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Sus actividades principales en servicios son:

v

Asegurar la prestacién de servicios como prestamos de documentos internos y
externos, uso de espacios fisicos de internet, de lectura y reprografia.

Organizar el acervo y documentacion de la biblioteca con técnicas y reglas de
catalogacion en estanterias para mantener ordenado los recursos bibliograficos y con
el uso de un sistema informatico de clasificacion.

Implementar medidas oportunas para la conservacion de los documentos que
ameritan un tratamiento especial.

Generar mecanismos que permitan socializar las actividades de la biblioteca.

Llevar un registro de asistencia y documentos solicitados en calidad de préstamo para
investigadores, profesores, estudiantes de todas las carreras en el flujo permanente de

la informacidn de la biblioteca.

Registran el ingreso de los visitantes habituales

Organigrama del Personal de Biblioteca

Direccion de
Docencia

Bibliotecario

|
|
\ )

Asistente de
Biblioteca
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CAPITULO 2
Presupuesto

Art. 9.- Presupuesto. — La Biblioteca debe contar una asignacion presupuestaria para
resolver todas las necesidades de la Biblioteca.

1. La Biblioteca dispondra de un presupuesto propio que serd en la medida de las
disponibilidades presupuestarias de la Instituciéon. Cada inicio de afio la Biblioteca
generard un plan operativo anual para la asignacion presupuestaria.

2. El Bibliotecario velard que se asigne el presupuesto econdmico para la Biblioteca.

3. Este presupuesto se asignara para la adquisicion de recursos bibliograficos, fisico y

virtuales, formacion del personal y equipamiento de la Biblioteca

TIiTULO IV

RECURSOS BIBLIOGRAFICOS
CAPITULO 1

Art. 10.- Bibliografia impresa. -Para la gestion de recursos bibliograficos debe basarse en
un manual de desarrollo de colecciones que incluye seleccion, adquisicién, evaluacion y
actualizacion de las mismas.

Los recursos bibliograficos deben facilitar la bibliografia basica y complementaria para las
asignaturas, la cual deberd constar en los Programas de Estudio de la Asignatura (PEA).

La Biblioteca contara con las siguientes colecciones:

a) Coleccién general. — Libros de consulta general.

b) Coleccion de referencia. — Documentos de consulta rapida como: enciclopedias,
diccionarios, atlas. Almanaques, libros raros entre otros.

c) Coleccion institucional. — Documentos institucionales, produccion intelectual de
docentes y miembros de la comunidad académica del Tecnoldgico Universitario
Rumifiahui.

d) Coleccion de trabajos de titulacién. — Trabajos de titulacion de estudiantes que
terminan su carrera

e) Coleccién de publicaciones periddicas. — Revistas o periddicos que estardn a

disposicion en la hemeroteca para uso de los usuarios y externos.
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Art. 11.- Bibliografia virtual: la biblioteca pondra a disposicion de sus usuarios internos

los recursos virtuales mediante acceso al sitio web.

a) Bases de datos en linea. — Libros, revistas, articulos cientificos en texto completo,
acceso local y remoto, disponibles mediante sitio web.
b) Repositorio digital. - Produccién institucional y trabajos de titulacion de grado y

posgrado en formato digital.

Organigrama de las colecciones de biblioteca

. Bibliografi.
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REVISION DE DOCUMENTOS PARA LA OBT ENCION DE TRABAJOS DE
TITULACION

Art. 12.- Revision. - El interesado deberd remitir a la biblioteca, una solicitud mediante
correo electrénico para la revision de forma del documento para la obtencion del grado
académico, adjuntando en formato PDF o Word, que debera estar elaborado de conformidad
con la gufa de elaboracion, establecida por el Instituto Superior Tecnolégico Rumifiahui en
condicion de Universitario. Una vez revisado el documento presentado para la obtencion del
grado académico, se notificara al estudiante con las observaciones en caso de que los hubiere

o con la autorizacién para la entrega del trabajo en formato digital.

Art. 13.- Entrega del trabajo de titulacion. - El estudiante debera entregar el documento
para la obtencion del grado académico aprobado y firmado por los miembros del tribunal, en
digital, para su publicacién en el repositorio digital. Una vez entregado a Biblioteca emitira
la certificacién de constancia de entrega del documento para la obtenciéon del grado

académico.

Art. 14.- Publicacién. - Los trabajos de titulacion serdn publicados en el repositorio digital

del Instituto Superior Tecnoldgico Rumifiahui en condicion de Universitario.

TiTULO V
PROCESOS TECNICOS Y SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

CAPITULO 1
Gestion de recursos de informacion
Art. 15.- Crecimiento y actualizacion del fondo bibliografico. — Se asegurara el
crecimiento y actualizacion del fondo bibliografico fisico y virtual de acuerdo con el niimero

de estudiantes matriculados.

Art. 16.- Vias de adquisicion. — El material bibliografico que ingresa a la Biblioteca podra

ser incorporado mediante las siguientes vias de adquisicion: compra, donacion y canje.

Art. 17.- Compra

1.- Se gestionara la disponibilidad de catalogos bibliograficos actualizados de las
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diferentes editoriales para que estén a disposicion de los docentes y estudiantes.

2.- Se contara con un sistema de sugerencias bibliograficas que este a disposicion de
docentes y estudiantes.

3.- Al inicio de cada semestre los docentes revisaran el catdlogo de la Biblioteca, la
existencia o no de la bibliografia basica existente para cada asignatura e ingresaran
como necesidades bibliograficas para cubrir sus requerimientos.

4.- La seleccion de material bibliografico por compra debera basarse en los PEA de las

diferentes carreras, areas de mayor interés, estadisticas de uso y lineas de investigacion

del Instituto Superior Tecnoldgico Rumifiahui en condicion de Universitario.

5.- Una vez que los docentes tengan identificados la bibliografia que van a utilizar para

n el periodo académico, deberan describir en el formato que establecio la Biblioteca, para
luego enviar a los coordinadores de carrera quienes remitirdn este listado a la directora
de docencia quién a su vez dirigira este listado al director/a de Biblioteca para que
proceda con lo pertinente.

6.- Otros criterios que se deberan tomar en cuenta para la adquisicion son:

a. Documentos mas usados con pocos ejemplares.

b. Temas de material bibliografico sugeridos por los usuarios.

c. Libros que se encuentran en mal estado y es necesario reemplazarlos.
d. Material bibliografico con nuevas ediciones.

e. Aumentar los ejemplares necesarios de los libros guia de cada asignatura.

m Art. 18.- Donacion
1.- Las donaciones de bibliografia pueden ser personales o institucionales se deberan
respaldar con el respectivo oficio o acta de entrega-recepcion.
2.- Antes del ingreso del fondo bibliografico donado, se realizard una evaluacion fisica
de contenidos y actualidad, para garantizar que los documentos cumplan con los

requerimientos técnicos minimos para que sean parte de la coleccion.

Art. 19.- Canje. - La Biblioteca debe recibir por lo menos diez ejemplares impresos del
material bibliografico producido por el Instituto Superior Tecnoldégico Rumifiahui en
condiciéon de Universitario, para gestionar procesos de canje y la conformacion de la

coleccion institucional.
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Art. 20.- Descarte bibliografico
1.- Con la finalidad de mejorar la calidad y accesibilidad a la coleccién, la Biblioteca
debe realizar politicas de descarte como parte de la gestion de los recursos de
informacion.
2.- El descarte se debe realizar de acuerdo a las normas juridicas de control de bienes

de la institucion.

CAPITULO 2
Procesos Técnicos

Art. 21.- Adquisicién. - Todo material bibliografico que ingrese a la Biblioteca debe ser
enviado al drea de adquisiciones con la finalidad de que sea sellado, inventariado y registrar

los datos de adquisicion en el sistema informatico.

Art. 22.- Clasificacion. — Para realizar este proceso se utilizara el sistema de clasificaciéon

decimal Dewey la version actualizada.

Art. 23.- Catalogacion. — Se realizara de todo el fondo bibliografico de manera automatizada,

se seguiran las normas de catalogacion internacionales como las RCAA2 y las RDA.

Art. 24.- Indizacién. — Se utilizard tesauros especializados, de ser necesarios se los
construird, también se utilizara listas de encabezamiento de materias. De esta manera la
recuperacion de la informacion sera inmediata ayudando a que los usuarios tengan la

informacion de manera inmediata para satisfacer las necesidades de informacion.

Art. 25.- Resumen. — Este proceso se realizara de cada documento para que los usuarios
tengan informacion de primera mano, para lo cual se utilizara el resumen descriptivo para

obtener los puntos principales del contenido del libro o de un trabajo de investigacion.

Art. 26.- Preparacion fisica. — Los documentos impresos deberan contar con un cédigo de
barras, etiquetas de radiofrecuencia y/o cintas magnéticas de seguridad, marbetes de

ubicacion topografica; estos deben ser magnetizados antes de su ubicacion en la estanteria.
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Art. 27.- Conservacién y restauraciéon. — La Biblioteca debe contar con un area
especializada para realizar reparaciones menores en los documentos del fondo bibliografico;
los documentos que necesiten una intervencion profunda se deberdn enviar a los talleres de

los profesionales de restauracion y conservacion de documentos.

CAPITULO 3
Servicios de la biblioteca

Art. 28.- Registro. — Para acceder a la Biblioteca, los usuarios deberan registrarse en los
computadores ubicados al ingreso de la biblioteca, lo cual permitira tener estadisticas y
control de los usuarios internos como externos que se encuentran en esta unidad de

informacion.

Art. 29.- Horarios
1.- En dias laborables con actividad académica normal la Biblioteca ofrecera servicio
continuo de por lo menos ocho horas diarias de lunes a viernes y cinco horas los
sabados.
2.- Se variara los horarios por necesidades institucionales y técnicas, se comunicara con
antelacion al personal de biblioteca y los usuarios de la comunidad académica.

3.- Los horarios deberan publicarse en la cartelera y sitio web de la Biblioteca.

ﬁ Art. 30.- Préstamos en sala
1.- Se contara con el servicio de préstamos de libros para investigacion en sala,
pudiendo el usuario solicitar el material bibliogréfico.
2.- El servicio de préstamos en sala estd habilitado para usuarios internos como
externos.
3.- Los préstamos y devoluciones deberan registrarse en el sistema automatizado de
Biblioteca.
4. -Para acceder al préstamo en sala los usuarios deberan entregar su documento de
identificacién como la cédula de ciudadania o licencia de conducir actualizada; este
documento es unico e intransferible.
5.- El préstamo de computadoras es para usuarios internos (estudiantes, docentes,

administrativos y de servicios).
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6.- Los proyectos de titulacion, revistas, periddicos, material audiovisual entre otros se

realizara el préstamo para consulta en sala

7.- Los usuarios una vez que hayan realizado sus consultas en los libros, trabajos de
titulacion u otro material que ofrece la biblioteca, deberan colocarlos en los lugares
asignados, los cuales estardn debidamente identificados; para que el personal de
Biblioteca registre, realice el proceso de esterilizacion o desinfeccion y luego ubique

en la respectiva estanteria.

Art. 31.- Préstamo a domicilio
1.- Los usuarios internos de Biblioteca como estudiantes legalmente matriculados,
docentes, administrativos y personal de servicios tendran derecho a este servicio.
2.- Para acceder al préstamo a domicilio los usuarios deberan entregar su documento
de identificacion como la cédula de ciudadania o licencia de conducir actualizada; este
documento es unico e intransferible.
3.- Los préstamos a domicilio se registrardn en el sistema especializado de Bibliotecas,
si acaso fallo este sistema o falta de energia eléctrica, se llenard manualmente el
formulario de préstamo en el que debera registrarse la firma del personal de Biblioteca
que atendio al o a los usuarios y la firma del beneficiario del préstamo.
4.- Los documentos deberan ser desmagnetizados antes de salir de la Biblioteca en
calidad de préstamo.
5.- Cuando el usuario entregue el material bibliografico prestado a la Biblioteca, se
procederd a registrar en el sistema de Biblioteca, se volvera a magnetizar y esterilizar,
desinfectar antes de su ubicacion en su respectiva estanteria.
6.- Se realizard el préstamo de los trabajos de titulacién unicamente a su autor con la
presentacion de la cédula de ciudadania o licencia de conducir.
7.- Para la consulta a domicilio, se prestard dos documentos por estudiante y tres

documentos por docente.

Art. 32.- Reservas de material bibliografico
1.- Los usuarios internos pueden realizar la reserva de material bibliografico para
préstamo a domicilio, esta opcién se encuentra disponible en el catdlogo

bibliografico, donde debera seleccionar la fecha y hora de retiro del documento.

MATRIZ SANGOLQUI: Av. Atahualpa 1701 y 8 de Febrero
Telf: 0960052734 / 023524576 / 022331628

0000 www.ister.edu.ec / info@icter edu ec




UNIVERSITARIO
g?‘ku RUMINAHUI

2.- El personal de Biblioteca del area de circulacion revisaran de manera permanente

las reservas realizadas por los usuarios y tendran el documento listo para la hora de
retiro registrada por el usuario.
3.- Si el documento no es retirado hasta que se termine la jornada, autométicamente

la reserva se anula directamente en el sistema.

Art. 33.- Préstamo de computadoras
El préstamo de computadoras se realizara unicamente a los usuarios internos, quienes deberan
el documento de identificacion, el personal de Biblioteca realizara el registro de préstamo y

devolucidn en el sistema automatizado de Biblioteca.

Art. 34.- Periodo de préstamo
1.- En el caso de estudiantes se realizara el préstamo a domicilio de libros por un dia si
existe un solo ejemplar y hasta tres dias si se dispone de ejemplares.
2.- En el caso de docentes se podra realizar el préstamo hasta por ocho dias, excepto en
vacaciones que se podra ampliar este plazo.
3.- Los usuarios podran solicitar la renovacion del préstamo hasta por tres veces
seguidas.

4.- Las computadoras se prestaran por un tiempo maximo de dos horas.

Art. 35.- Hemeroteca. — La Biblioteca dispondra de un espacio de almacenamiento y
préstamo de publicaciones periddicas, que estaran a disposicion de los usuarios con la
presentacion del documento de identidad, se dard prioridad a la suscripcion de revistas

cientificas.

Art. 36.- Educacion de usuarios. — El personal de Biblioteca tendra la responsabilidad de
capacitar a los usuarios en el buen uso de los recursos fisicos y virtuales, para optimizar su
uso. Para este efecto, se realizara capacitaciones permanentes bajo reserva, en el caso de los

docentes se realizara en las semanas curriculares en coordinacion con las respectivas carreras.

Art. 37.- Cubiculos individuales. — Los usuarios internos, deberan acercarse al personal de
Biblioteca para realizar la reservacion y registro de la utilizacion de estos cubiculos, podran

utilizar dos horas con derecho a renovacion por una hora mas si no existe otra reservacion.
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Art. 38.- Cubiculos grupales. — El grupo que necesite trabajar en estos espacios deberan

acercarse al personal de Biblioteca para su reservacion y registro por el lapso de dos horas y
renovacion por una hora con un minimo de tres y méaximo siete personas; la renovacién se

realizard si no existe otra reservacion.

Art. 39.- Bibliotecas virtuales. — Los usuarios internos son los Unicos beneficiarios del
ingreso y uso de las plataformas de las bibliotecas virtuales; pueden acceder a ellas con su

cuenta de correo institucional.

TITULO VI

USUARIOS DE LA BIBLIOTECA
CAPITULO 1
De los usuarios

Art. 40.- Usuarios. - Son todas las personas que forman la comunidad académica del Instituto
Superior Tecnoldgico Rumifiahui en condicion de Universitario, hay dos tipos de usuarios
que describen a continuacion:
1.- Usuarios internos. — Todos los integrantes de la comunidad académica, es decir,
estudiantes legalmente matriculados, personal docente, administrativos y de servicios.
2.- Usuarios externos. — Todas las personas que requieran los servicios de la Biblioteca

sin distincion de institucion de origen, etnia, género o condicion social.

Art. 41.- Derechos de los usuarios. — Los usuarios de la Biblioteca tienen los siguientes
derechos:
1.- Acceder en condiciones adecuadas a los diferentes servicios tradicionales y virtuales
que presta la Biblioteca.
2.- Recibir informacion, asesoramiento y colaboracion en la localizacion y acceso a
fuentes bibliograficas y documentales.
3.- Recibir la informacién necesaria para la eficaz utilizacion de la Biblioteca, sus
recursos y servicios.
4.- Recibir una atenciéon cordial, eficiente y oportuna por parte del personal de
Biblioteca.

5.- Disponer de espacios y medios adecuados para consulta e investigacién.
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6.- Adquirir el soporte bibliografico adecuado y acorde a los requerimientos académicos

de las diferentes asignaturas.

Art. 42.- Los deberes de los usuarios. — Los deberes de los usuarios son los siguientes:

1.- Mantener el orden, la integridad y el estado de las instalaciones de la Biblioteca, asi
como sus recursos bibliograficos, equipamiento e infraestructura, utilizindose de forma
adecuada y unicamente para los fines establecidos.
2.- Mantener el respeto y consideracion a los usuarios y al personal de Biblioteca.
3.- Después del uso del material bibliografico colocar en el lugar establecido por la
Biblioteca.
4.- Cumplir las disposiciones que regulan los distintos servicios de la Biblioteca

) 5.- Omitir conductas que pudieran menoscabar la prestacion de los servicios de la
Biblioteca o perturbar el estudio, la lectura y la consulta.
6.- Esta prohibido fumar, ingerir bebidas o alimentos, el uso de sustancias psicotropicas
o estupefacientes.

7.- Esta prohibido el ingreso de mascotas a la Biblioteca

CAPITULO 2
Faltas y sanciones

Art. 43.- Faltas

1.- Los usuarios internos y externos se comprometen a respetar el presente reglamento,
ﬂ normas de uso, comportamiento y la correcta utilizacion de los servicios, asi como

colaborar con el cuidado del fondo bibliografico, mobiliario e instalaciones de la

Biblioteca.

2.- Se consideraran faltas graves las siguientes:

a. Mutilacion, deterioro o pérdida de las obras.

b. Dafios al mobiliario, equipos e instalaciones de la Biblioteca.

¢. Demora en la devolucién del material bibliografico.

d. Sustraccion de bienes, equipos, material bibliografico o cualquier otro objeto de la

Biblioteca.

e. Abandonar las computadoras sin comunicar al personal de Biblioteca.

f. Consumo al interior de la Biblioteca de bebidas alcoholicas, sustancias psicotropicas

y estupefacientes.
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g. No cumplir con los protocolos establecidos por seguridad industrial institucional en

caso de siniestros.

Art. 44.- Sanciones
1.- En el caso de mutilacion, deterioro o pérdida de material bibliogréafico el usuario
debera reponer dicha obra mediante compra.
2.- De no ser posible la compra del bien, el usuario correré con los gastos de reparacion
del documento, en cuyo caso la Biblioteca determinara otro titulo a ser restituido.
3.- Si se detecta dafios o pérdida de mobiliario, equipos e instalaciones el usuario
responsable deberd correr con los gastos de reparacion o reposicién, se suspenders el
servicio de préstamo por un periodo de tiempo que fije la Biblioteca.
4.- Si los documentos prestados no son devueltos en el dia establecido se sancionara

por dia de forma pecuniaria de la siguiente manera:

Multas
Tipo de Tipo de Usuarios Tiempo de retraso
documentos para Docentes, Docentes,
préstamo a Administrativos Estudiantes Administrativosy Estudiantes
domicilio y Servicios Servicios
Mas de 3
Libros fisicos 1 0,5 Mas de 8 dias dias
DISPOSICION GENERAL

Todo asunto no especificado en esta normativa se regird por las disposiciones legales
aplicables a las Instituciones de Educacion Superior, el reglamento de régimen académico y
los demds reglamentos, resoluciones e instructivos internos del Instituto Superior

Tecnologico Rumifiahui con condicion de Universitario.

Articulo final. - La presente normativa entrara en vigencia a partir de su aprobacién por el

OCS del Instituto Superior Tecnolégico Rumifiahui con condicion Universitario.
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Dado y firmado, en la Sala de Sesiones del Organo Colegiado Superior del Instituto Superior

Tecnolégico Rumifiahui, con condicion de Universitario. Sangolqui a nueve de junio del dos

mil veintitrés. — f) Dr. Angel Ernesto Huerta Vélez MSc. — Rector. -

A
D el Eénesto Huerta V#lez MSc
ﬁ ECTOR ISU ISTER
% — ) o —

CERTIFICO: Que la presente Normativa Interna de la Gestion de la Biblioteca del
Instituto Superior Tecnoldgico Rumifiahui con condicion de Universitario, fue aprobado

por unanimidad en sesién ordinaria del 6rgano Colegiado Superior, de fecha nueve de

junio del dos mil veintitrés. — f) Dr. Pedro Calderén Sudrez MBc. — Secretario General. —

- ———

Dr. Pedro Calderon Suarez MSc.
SEC ARIO GENERAL ISU ISTER
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