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EL ORGANO COLEGIADO SUPERIOR DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DE
ESTUDIOS INTEGRALES, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES, EXPIDE EL:

REGLAMENTO DE LA BIBLIOTECA DEL INSTITUTO

I: DEFINICION, OBJETIVOS Y FUNCIONES
Art. 1. Definicion

La Biblioteca es un centro de recursos para el aprendizaje, la docencia, la investigacion y las
actividades relacionadas con el funcionamiento y la gestion de la Institucion.

Art. 2. Objetivos

La Biblioteca tiene como mision facilitar el acceso y la difusion de los recursos de informacion y
colaborar en los procesos de creacién y transmision del conocimiento, a fin de contribuir a la
consecucion de los objetivos institucionales.

Es competencia de la Biblioteca gestionar eficazmente los recursos de informacion, con
independencia del concepto presupuestario y del procedimiento con que estos recursos se adquieran
0 se contraten.

Art. 3. Funciones
Son funciones de la Biblioteca del ITSEI:

a. Adquirir, procesar, conservar y difundir los materiales bibliogréficos y documentales,
propios del ITSEI de acuerdo con las normas vigentes.

b. Garantizar el conocimiento y uso de los textos, documentos, trabajos de investigacion,
manuales y otros

c. Facilitar a la academia la informacion disponible en otras Bibliotecas, Centros de
Informacion o Centros de Investigacion.

d. Participar en programas y convenios que tengan como objetivo mejorar sus propios
servicios de consulta de bibliotecas con otras Instituciones educativas.

e. Integrarse en redes y sistemas de informacion que potencien los objetivos mencionados.

TITULO Il: ESTRUCTURA DE LA BIBLIOTECA ITSEI

Art. 4.
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La Biblioteca del ITSEI se estructura de acuerdo a criterios de especializacion de sus textos,
colecciones y servicios.

La institucién cuenta con una biblioteca fisica y virtual especializada en las carreras que tiene el
Instituto, la misma que podra ser utilizada por los estudiantes, maestros y personas de fuera, siempre
cumpliendo con los requisitos establecidos por el ITSEI.

Art. 5.
Son funciones de la Bibliotecaria

a. Informar a los usuarios sobre los recursos de la Biblioteca fisica y virtual y sobre el resto
de servicios, mediante la consulta de Bases de Datos, Catalogos, Buscadores y accediendo
a la plataforma de

b. Difusién de los recursos existentes en la Biblioteca por medio de los instrumentos mas
apropiados: boletines informativos, de nuevas adquisiciones, de informes.

c. Orientar a los usuarios sobre la localizacién de documentos no existentes en la Biblioteca
y recoger las peticiones de aquellos.

d. Formacion de usuarios de la Biblioteca.

e. Otras funciones similares que le asignen las autoridades del ITSEI.

Para manejo de Recursos Digitales y Audiovisuales
Tendré, al menos, las siguientes funciones:

a. Catalogacion, indizacion y clasificacion de documentos digitales, sonoros, audiovisuales y
multimedia.

b. Promover el acceso y uso de colecciones digitales propias y ajenas.

c. Realizary facilitar a los usuarios la consulta de bases de datos nacionales y extranjeras en
cualquier tipo de soporte.

d. Elaborar listados, bibliografias, indices, etc. de los catdlogos automatizados de la Biblioteca

e. Formar a los usuarios en el acceso y uso de recursos digitales.

f. Facilitar informacion sobre la publicacion, distribucion, impactos, etc. de las revistas
cientificas y técnicas.

g. Gestionar el mantenimiento y la actualizacion de la pagina web de la Biblioteca, en
coordinacion con el Rectorado

h. Digitalizacién y reproduccion de colecciones bibliogréficas con fines de conservacion y
difusion

i. Gestionar, organizar y poner a disposicion de los usuarios los documentos audiovisuales y
otros documentos especiales.

J. Otras funciones similares que le asignen las autoridades del ITSEI
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TITULO 11I: DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO DE LA BIBLIOTECA DEL ITSEI

Art. 6

Organos de gobierno unipersonales

Art. 6.1. La Bibliotecaria

La Bibliotecaria sera una funcionaria perteneciente a la institucién, nombrada por el Rector.
Serén funciones de la Biblioteca de la Institucion:

Ejercer las funciones de la Biblioteca para garantizar su buen funcionamiento.
Organizar funcionalmente la Biblioteca

Gestionar, controlar y evaluar los servicios y actividad de la Biblioteca.

Realizar propuestas de planificacion de la Biblioteca y de sus servicios a las autoridades.

Elaborar el Informe anual.
Todas aquellas que le sean atribuidas por el Rector
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Art. 7. Organos de gobierno colegiado.
Art. 7.1. La Comision General de Biblioteca.

El maximo organo de gobierno colegiado de la Biblioteca es la Comision General. Sera nombrada
por el Rector a propuesta del Organo Colegiado Superior. Estara constituida por:

El Rector que actuara como presidente.

El Vicerrector que por delegacién del Rector asuma entre sus competencias la organizacion,
coordinacion y direccion de la Biblioteca a que en ausencia del Rector actuara como presidente.

La Bibliotecaria, que actuara como Secretario/a
Coordinadora Académica.

Se reunira al menos 2 veces al afio y siempre que su Presidente la convoque o la mitad méas uno de
sus miembros lo soliciten.

Art. 7.2. Funciones de la Comisién General de Biblioteca
Seran funciones de la Comision General de la Biblioteca:
a. Planificar y establecer las directrices generales de la politica bibliotecaria de la institucion

b. Estudiar y presentar para su aprobacion los nuevos proyectos de instalaciones,
equipamientos y programas de mejora, reestructuracion o supresion de los existentes.
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c. Emitir informe preceptivo sobre los reglamentos que atafian a la politica de la Biblioteca
institucional

d. Proponer para su remision al Rector el Presupuesto anual de ingresos y gastos de la
Biblioteca de la institucion.

e. Determinar la politica general de adquisiciones, y establecer criterios de seleccion para la
adquisicién de fondos con cargo al presupuesto general de la Biblioteca.

f.  Aprobar la Memoria Anual de la Biblioteca.

Recoger, analizar y resolver las propuestas y sugerencias de Centros, Departamentos,
usuarios.

h. Proponer a los érganos competentes del ITSEI las tarifas de los servicios que por sus
caracteristicas no pueden ser gratuitos (copias, préstamo de libros, acceso a bases de datos,
entre otros).

i. Proponer al Rector las medidas disciplinarias que considere oportunas en los casos de
incumplimiento de este Reglamento.

TITULO IV. USUARIOS Y SERVICIOS
Art. 8. Usuarios
Tendran consideracion de usuarios:

a. Toda la Comunidad Educativa

b. Las personas no vinculadas directamente con la institucion interesada en la consulta de la
informacion y en la utilizacion de los servicios de la Biblioteca, podran adquirir la condicién
de usuarios de pleno derecho en las condiciones que reglamentariamente establezca la
comision.

c. La institucién podra establecer convenios 0 normas que validen como usuarios de pleno
derecho a miembros de otras Instituciones o individuos que acrediten la necesidad de
utilizacion de los servicios de la Biblioteca.

Todos ellos tendran derecho a acceder a las fuentes bibliogréficas, y a utilizar todos los servicios
que la Biblioteca del ITSEI ofrece, ajustandose a las normas establecidas.

Art. 9. Servicios a los usuarios

Los servicios de la Biblioteca del ITSEI tienen como objetivo satisfacer las necesidades de
informacion de la comunidad educativa.

Para la prestacion y buen desarrollo de servicios, la Biblioteca debera contar con las colecciones,
personal, presupuesto e infraestructura necesarios.

La atencion al usuario es la tarea prioritaria para el personal de la Biblioteca.
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Art. 9.1. Para el desarrollo de los manuales o publicaciones, la Biblioteca del ITSEI adquirird
materiales en todo tipo de soportes que sirvan de apoyo a los programas docentes e investigaciones.

Art. 9.2. Para el conocimiento y acceso a las fuentes bibliograficas se elaborara un catélogo
automatizado, siguiendo las normas internacionales de descripcién bibliografica. Dicho catalogo
ofrecerd ademas informacion sobre la ubicacion y disponibilidad del material e incluira todo el
fondo bibliogréafico de la Institucion

Art. 9.3. El presupuesto de la Biblioteca debe adecuarse a los planes operativos, para que el servicio
sea un instrumento eficaz del desarrollo académico y cientifico de la institucion.

Art. 9.4. La Biblioteca fisica y virtual contara con la infraestructura e instalaciones adecuadas para
el funcionamiento de los distintos servicios segun el caso, debera estar dotada del mobiliario y
equipamiento necesarios, asi como de los medios informaticos que permitan la aplicacion de las
nuevas tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones.

Art. 10. Tipos de servicios a los usuarios

Los servicios que la Biblioteca fisica y virtual, proporcionan a sus usuarios son los siguientes:
Acceso al documento, a la informacion y formacion de usuarios.

Art. 10.1. El acceso al documento es un conjunto de servicios destinados a facilitar a los usuarios
fuentes bibliograficas de su interés, bien en su forma original o por medio de reproduccion, y
manuales de estudio, o a través de la plataforma para acceder a la informacion.

Art. 10.2. El acceso al documento comprende los siguientes servicios:

e Consulta en sala

e Préstamo domiciliario

e Reproduccion de documentos

e Acceso al documento en linea

o Acceso a la biblioteca virtual a través del cédigo individual.

Art. 11. Acceso a la informacién

El acceso a la informacion es un conjunto de servicios destinados a proporcionar a los usuarios
cualquier informacién de caracter bibliogréafico.

Art. 11.1. El acceso a la informacion comprende los siguientes servicios:

« Informacion general de la Biblioteca
« Informacion bibliogréfica de textos
« Informacion bibliografica externa

« Difusion de la informacion
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Art. 12. Formacion de usuarios

La formacion de usuarios tiene como objetivo ensefiar a los miembros de la comunidad educativa
a utilizar de manera eficaz la Biblioteca fisica y virtual del ITSEI y sus recursos de informacion.

Art. 12.1. Si un estudiante requiere un libro de la biblioteca debera retirar de la recepcion la hoja
de pedido, la misma que servira como registro por horas de biblioteca

Art. 12.2. Para reforzar la informacion bibliogréfica los estudiantes del ITSEI deberan cumplir con

un minimo de 20 horas semestrales de uso de biblioteca obligatoria y calificada durante el periodo
académico.

Art. 13. Normativas

La Biblioteca elaborara y difundird las normativas de funcionamiento y propondra las tarifas a
aplicar en determinados servicios. Estas normativas se adaptaran en todo momento a la deontologia
profesional y la legislacién vigente,

Art. 14. Sanciones

El incumplimiento de las normas de funcionamiento por parte de los usuarios se podra sancionar
con la retirada del carnet y de los derechos de acceso a los documentos en linea de la Biblioteca
por un tiempo que variara en funcién de la gravedad de la falta, sin perjuicio de otras medidas de
tipo econémico que se establezca para reemplazar libros u otro material extraviado o deteriorado.
Art. 14.1. Un libro puede ser entregado en calidad de préstamo dentro de la institucion para luego
de la investigacion ser devuelto, de no ser asi se debera pagar la multa y en su caso la devolucion
del texto.

DISPOSICION TRANSITORIA

Las disposiciones de este Reglamento, una vez aprobado, se pondran en practica en la medida en
que la infraestructura y dotacion de personal lo permitan.

DISPOSICION FINAL
Este Reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacion por el Organo Colegiado Superior.

Quito, 14 de julio de 2023



