BIBLIOTECA

REGLAMENTO INTERNO DE LA UNIDAD DE SERVICIO DE BIBLIOTECA
DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DE TURISMO Y PATRIMONIO
YAVIRAC

Area responsable:
Biblioteca




Contenido

L THIBTOMN cnssisiossnsvnemamermmsassonsnosensesseesssnessssssrsssetssssssssvsssisss sseciosssas 2
I, VISION wvvrreeeriesressessssssssssseccossssssnecssssssesssssssssessasssesesssssssessesens 3
1. DE LA ORGANIZACTON .vuiveieiveeneseecsesseesessesessssesssassssssssens 3
IV. DEFINICION Y FUNCIONES......ccoovrrvrerrrmnernnee T——— 4
V. DE LAS ASIGNACIONES ....ocecvvvemircresesenseseesssssssssessossessonsoses 5
V1. DE LA ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO...5
VII.DEL REGISTRO Y PREPARACION BIBLIOGRAFICA ....... 6
VIII. DEL FONDO BIBLIOGRAFICO .cuuucrecmecrerrerseseessseressossasssenns 6
o M v o R 8
X DEL PRESTAMU o ssminmsmmiimiimsmmmmmmmmsmesenod 9
X1. DEL CONTROL DE INVENTARIO c.ccuvverrrerererecrerereessssessssens 10
XILDE LA BIBLIOTECA VIRTUAL ..ocvuieeieirereecorcceeressessessnasenns 10
X1 DEL DESCARTE ...ccovrmruemrimmrerescssssessscaseneonesssensessssssssssssssseases 10
XIV. SANCIONES .ccvvirrrierssessesmesssseesossossscesessssssnssssessssessessssssasss 11
XV.COMODATOS, LEGADOS Y DONACIONES....ccoosremrrrrreenns 12
TV, GRS s vt iissssmssossssasesmosmsommesssmsommassrsssiseasss 12

UNIDAD DE SERVICIO DE LA BIBLIOTECA PABLO MUNOZ VEGA
REGLAMENTO INTERNO

. MISION



La mision de la Unidad de Servicio de Biblioteca Pablo Mufioz Vega responde a la
mision de la Institucion, apoyando a la investigacion, docencia y estudio. Para ello,
selecciona, adquiere, cataloga, conserva y pone al alcance de la comunidad del Instituto
Superior Tecnoldgico de Turismo y Patrimonio Yavirac las colecciones, libros, revistas,
y documentos en cualquier soporte, mediante un servicio de calidad.

.  VISION

Contar con personal altamente calificado que proporcione servicios de calidad a la
comunidad universitaria, contribuye a formar mejores personas, y a que el pais cuente
con mejores profesionales.

. DE LA ORGANIZACION

Articulo 1.- La Unidad de Servicio de Biblioteca Pablo Mufioz Vega del Instituto
Superior Tecnologico de Turismo y Patrimonio Yavirac estd conformado por la
Biblioteca del Instituto Superior Tecnologico de Turismo y Patrimonio Yavirac

Sin perjuicio de que la Institucién decida crear adicionales, segiin su necesidad.

[.a Unidad de Biblioteca es una unidad que depende del Rectorado y guarda relacion con
todas las unidades del Instituto.

Articulo 2.- El Responsable de Biblioteca depende directamente del Rector ante quien
debe presentar informes del cumplimiento anuales de las funciones administrativas y
técnicas realizadas.

Tendra a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

c)
d)

e)

£)

g)
h)

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de la Unidad de Servicio de Biblioteca
Pablo Muiioz Vega.

Organizar, gestionar y coordinar cientifica, técnica y administrativamente La
Unidad.

Coordinar el personal y los servicios de la Biblioteca Pablo Mufioz Vega.
Proponer la plantilla y la distribucion del personal de la Biblioteca de acuerdo
con las necesidades de la misma.

Proponer y presentar proyecto y convenios que tengan como finalidad la mejora
de los servicios ofrecidos nor T.a TTnidad de 1a Biblioteca.

Autorizar las adquisiciones bibliograficas y documentales propuestas por las
Coordinaciones de Carrera.

Elaborar la memoria anual de la Biblioteca.

Elaborar, proponer y coordinar con las autoridades del Instituto los proyectos de



nuevas instalaciones, equipamientos y programas de mejora, reestructuracion o
supresion de los ya existentes.

1) Proponer los requisitos de acceso a la plantilla de la Biblioteca y participar en
los procesos de seleccion de su personal.

j) Proponer cursos de formacion y perfeccionamiento del personal dLa Unidad.

k) Recoger y analizar las propuestas, sugerencias y reclamaciones de los usuarios,
y atenderlas en su caso.

1) Otras que le sean asignadas por las autoridades de la Institucion.

Articulo 3.- La biblioteca estara organizada técnicamente en, al menos, tres secciones:
Libros, Revistas, Tesis y otros.

V. DEFINICION Y FUNCIONES

Articulo 4.- La Unidad de Bibliotecas es un servicio de gestion de la documentacion y la
informacion en cualquier soporte, orientado a apoyar el estudio, la investigacion, la
docencia y la formacién continua de la comunidad universitaria,

La biblioteca estd constituida por todas las colecciones bibliograficas y documentales
adquiridas por el Instituto con recursos propios o a través de donacion o canje.

Articulo 5.- Son funciones de la biblioteca:

a)

b)

g

Adquirir nuevos fondos bibliograficos y documentales de acuerdo a las
necesidades de autoridades, docentes y estudiantes, relacionados con las dreas
de educacion ofertadas en el Instituto Superior Tecnolégico de Turismo y
Patrimonio Yavirac.

Procesar, conservar y difundir los fondos bibliograficos y documentales
propios del Instituto de acuerdo con las normas, recomendaciones y
protocolos vigentes, tanto a nivel nacional como internacional.

Garantizar y promover el conocimiento y utilizacion de dichos fondos
bibliograficos y documentales entre la Comunidad del Instituto.

Formar y capacitar a los usuarios en el uso de los servicios de la biblioteca y
en el manejo de las fuentes de informacion.

Conservar y preservar el patrimonio bibliografico y documental del Instituto
Superior Tecnolégico de Turismo y Patrimonio Yavirac.

Promover, en el marco de relaciones institucionales de la propia Universidad,
prograilias, COlveilios y Cullsorelos que lengail como vojetivo ¢l ilcjorar sus
Propios servicios.

Integrarse en redes y Servicios de informacion que potencien el cumplimiento
de los objetivos anteriormente propuestos.



h) Redactar informes técnicos, memorias y normativas asociadas a su
funcionamiento.

i) Recoger indicadores estadisticos para evaluar su funcionamiento.

j) Conservar, organizar y difundir la produccion bibliografica y documental del
Instituto (trabajos de titulacion, trabajos cientificos y obras editadas)

k) Cualquier otra que sea propia de su caracter de biblioteca universitaria.

Articulo 6.- Personal. La Unidad de Bibliotecas del Instituto Superior Tecnoldgico de
Turismo y Patrimonio Yavirac contara con el personal necesario para el correcto
funcionamiento de sus servicios. :

Articulo 7.- La coordinacion del personal y los servicios dLa Unidad correspondera al
Responsable de la Biblioteca, sin perjuicio del Rector y de la Direccion Administrativa.

Articulo 8.- El Responsable de Biblioteca procurard la formacion y capacitacion del
personal para el desarrollo de las funciones que le sean encomendadas. Esta formacion se
enmarcara en el Plan de Formacion y Capacitacion del Personal de la Institucion.

V. DE LAS ASIGNACIONES

Articulo 9.- Asignacion. La Unidad contard con un responsable nombrado por el Rector
del Instituto Superior Tecnologico de Turismo y Patrimonio Yavirac y constard en las
asignaciones anuales.

Articulo 10.- El responsable de la Unidad podra recibir cualquier tipo de material
bibliografico proveniente de la entidad rectora u otras entidades externas al Instituto a
través de donacion.

Articulo 11.- Bienes documentales y bibliograficos. Todos los bienes bibliograficos y
documentales adquiridos por los departamentos y otras unidades del Instituto Superior
Tecnoldgico de Turismo y Patrimonio Yavirac, asi como los adquiridos con
subvenciones, convenios, etc. forman parte de los bienes documentales y bibliograficos
del Instituto y deberan ser registrados y catalogados necesariamente en la biblioteca Pablo
Mufioz Vega.

VI. DE LA ADQUISICION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

Articulo 12.- Solicitud de adquisiciéon. La solicitud de adquisicion serd realizada por
el Coordinador de cada una de las carreras que se ofrece, a partir de los libros existentes
en la biblioteca o su necesidad académica y en las bases de datos suscritas por la



institucion.

Cada docente de acuerdo a la materia, propondrd el material bibliografico necesario para
el desarrollo de su asignatura, por lo que la bibliografia basica deberd encontrarse en
formato digital o impreso.

Articulo 13.- Comité de seleccién por carrera. Se contard con un Comité de seleccion
por carrera, el cual se encargara de aprobar y seleccionar la bibliografia sugerida por el
docente. El Comité estara conformado por un minimo de tres personas las cuales serdn:

Rector o su delegado
Docente/es de cada Carrera
Responsable/es de biblioteca

Articulo 14.- Adquisicion de material bibliografico. La adquisicion del material
bibliografico estara a cargo del responsable de la Biblioteca, deberd supervisar y
controlar el ingreso del nuevo material bibliografico.

VIl. DEL REGISTRO Y PREPARACION
BIBLIOGRAFICA

Articulo 15.- Registro. Se realizard el registro del acervo bibliografico de acuerdo con
las normas internacionales y la Unidad de Biblioteca.

Articulo 16.- Preparacion. Se preparara el material bibliografico identificando cada
libro con el tejuelo y los cddigos respectivos. La Unidad de Servicio de Biblioteca
permitira realizar busquedas por titulo, autor, materia; ISBN, etc. facilitando a los
usuarios identificar los libros, revistas, trabajos de titulacién que estdn fisicamente en
sus instalaciones.

VIIl. DEL FONDO BIBLIOGRAFICO

Articulo 17.- Son propiedad de la Unidad todos los libros, revistas y demads publicaciones
que ingresen a ella en calidad de compra, canje o donacion e igualmente los documentos
publicados por el Instituto o cualquier otra institucidn que trabaje en coordinacion.

Todas las publicaciones y textos forman parte del fondo permanente de la biblioteca, las
mismas que deben ser ingresadas al 1nventar10 Ueneral catalogadas clasificadas y
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Articulo 18.- La adquisicion de publicaciones y textos las realizara biblioteca, de acuerdo
a los procedimientos de adquisicion establecidos por la Institucion.



Articulo 19. Seleccién de titulos. Se debera solicitar la aprobacion del Comité de
Seleccidn, para los titulos que no se encuentren en los diferentes recursos disponibles en
Biblioteca. Para el criterio de seleccion se tomara en cuenta el contenido tematico, la
calidad, pluralismo ideolégico, el uso, y que contribuya al desarrollo equilibrado de la
coleccion.

La seleccidon del material bibliografico estard sujeta a las pautas establecidas por la
biblioteca y por cada una de las carreras. El soporte se valorard si la publicacion se
encuenira en formato impreso o digital vs. costo/benetficio.

En la seleccién de nuevo material se tomard en cuenta si es bibliografia bésica o
complementaria, si aporta nuevas teorias, conocimiento o enfoque; si son obras generales,
especiales o de divulgacion. Se valorard que el material contribuya al desarrollo
equilibrado y coherente de la coleccidn, asi como la calidad de la institucién editora,
entidad patrocinadora, fecha de publicacién, idioma y tipo de publicacién.

Se tendra un minimo de un titulo y un maximo de tres titulos como bibliografia basica.
Biblioteca adquirira en funcién de lo establecido por el organismo regulador de la
educacion superior, disponibilidad de presupuesto y numero de alumnos. Se respetara los
contenidos de los documentos requeridos o existentes en el acervo, en lo referenle a
creencias, politicas e ideologias.

La Biblioteca realizarda anualmente una evaluaciéon cuantitativa-cualitativa de las
colecciones a fin de que se incorpore en su plan de mejoras, las actividades y
responsabilidades a ser ejecutadas a mediano y largo plazo con el objeto de mejorar la
calidad de servicio, efectividad del rendimiento obtenido y la satisfaccion de los usuarios.

Las fechas en que se debe solicitar bibliografia nueva sera:

v" Primer pedido: La ultima semana de enero
v" Segundo pedido: La altima semana de julio

Articulo 20.- El Rector, Vicerrector y Coordinadores no pueden formar sus propias
bibliotecas con el fondo bibliografico de la biblioteca.

Axticulo 21.- Las unidades del Instituto que realicen publicaciones con auspicio de la
Institucion, remitirdn a biblioteca 5 ejemplares de todo material que se publique, para
incrementar el fondo bibliogréafico institucional.

Articulo 22.- Bl fondo bibliografico comprende las siguientes colecciones, sin perjuicio
de que se puedan crear otras:

a) General.- Formada por libros y organizada por materia.
b} Hemeroteca.- Formada por revistas, publicaciones periodicas y seriadas.




¢) Videoteca.- Formada por material audiovisual en cualquier formato.

d) Referencia.- Formada por enciclopedias, diccionarios, atlas, etc.

) Tesis.- Formada por los trabajos de titulacion de graduados del
Instituto.

IX. DE LOS USUARIOS

Articulo 23.- Son usuarios de la Biblioteca del Instituto, v tendrdn los derechos

<
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responsabilidades todos los miembros de su comunidad:

1) Usuarios internos: son todos los miembros de la comunidad universitaria:

a) Estudiantes regulares

b) Personal docente

¢) Personal administrativo y de servicio
d) Egresados y graduados del Instituto

2) Usuarios externos: Son todos aquellos que no pertenecen a la Instituto Superior

Tecnoldgico de Turismo y Patrimonio Yavirac:

a) Profesionales e investigadores

b} Funcionarios piblicos

¢} Estudiantes de otras unidades educativas
d) Publico en general

Articulo 24.- Los usuarios tendran los siguientes derechos:

a)
b)

)

d

Recibir todos los servicios que la biblioteca oferta.

Recibir atencidn personalizada presencial, telefdnica o virtual.

Recibir informacion y asesoramiento sobre la biblioteca, sus servicios y
recursos.

Acceder libre y gratuitamente a los espacios destinados a los usuarios de la
biblioteca.

Disponer de espacios para la lectura, el estudio y el aprendizaje.

Acceder y consultar los fondos y recursos de informacion de la biblioteca.
Disponer de recursos de informacion de calidad, adecuados a las distintas areas
del conocimiento, tanto impreso como electronico.

Disponer de equipamientos e infraestructuras adecuadas.

Participar en la consecucion de los fines de la biblioteca.

Disponer de los medios oportunos para manifestar sus quejas u opiniones y éstas
sean alendidas con prontittid.

El usuario tiene derecho a recibir un trato amable y cordial por parte del
personal de la biblioteca.




Articulo 25.- Todos los usuarios tendrén las siguientes responsabilidades:

a) Respetar a los demds usuarios.

b) Respetar los medios, instalaciones y documentos que la biblioteca pone a su
disposicidn, velando por su integndad fisica, manejandolos con correccion y
solicitando asistencia por parte del personal de la biblioteca, cuando asi lo
necesiten.

¢) Cumplir la legislacién vigente en materia de propiedad intelectual y las licencias
de uso de los recursos disponibles,

d) Cumplir los tramites y periodos reglamentariamente establecidos para retirar
material bibliografico y documental. '

e) Responder de la pérdida de las obras entregadas en préstamo.

X. DEL PRESTAMO

Articulo 26.- La biblioteca, mediante La Unidad de préstamo, facilitard el material que
conserva a todos sus usuarios. El periodo de préstamo del material bibliografico sera de
24 horas, previa solicitud por parte del usuario y aprobacion de Biblioteca.

Por razones técnicas y de conservacién de materiales, se establecen las siguientes
modalidades de préstamo:

a} Préstamo en sala
b} Préstamo a domicilio
¢} Préstamo interbibliotecario

Articulo 27.- El personal de biblioteca que realiza las actividades de préstamo sera
directamente responsable, en el caso de prestar las publicaciones sin el debido registro e
identificacion de la persona que solicita.

Articulo 28.-. Los usuarios que requieran los servicios de biblioteca deberan cumplir con
los siguientes requisitos:

a) Contar con el carné de identificacidn actualizado.

b) Firmar la respectiva tarjeta de préstamo y la presentacion del carné vigente.

¢) Al realizar la devolucion, el usuario debe verificar que se registre la entrega del
material solicitado y de su identificacion.
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ocasiones seguidas, si es que el libro no ha sido solicitado por otro usuario.

Articulo 29.- Se establece como limite para profesores el préstamo de 4 publicaciones en
cualquier formato y para estudiantes, 2.




En el caso de libros de texto (teachers books de inglés) el préstamo serd exclusivo para
docentes de inglés (segin listado actualizado por el Centro de Idiomas y por el tiempo
que dure el semestre v, deben devolverse a su finalizacion).

Articulo 30.- Quedan excluidas del préstamo domiciliario las obras de referencia, las
publicaciones periddicas y el material audiovisual.

Articulo 31.- Las bibliotecas podran establecer préstamos especiales a profesores e
investigadores, tomando como referencia la duracién de la actividad académica.

Articulo 32.- La consulta de los catalogos de la biblioteca es libre y el horario de atencién
es desde las 07h00 a 17HOO de lunes a viernes.

Articulo 33.- El préstamo interbibliotecario, se realizard a través de bibliotecas y no a
través de usuarios individuales, siendo la biblioteca solicitante la responsable de la
devolucidén de las obras solicitadas.

Para atender dichas solicitudes debe presentar su pedido por escrito al Responsable de
Biblioteca, guien autorizaré el mismo y solicitara su entrega.

Xl.  DEL CONTROL DE INVENTARIO

Articulo 34.- Anualmente se realizard el inventario para detectar faltantes y tomar las
medidas necesarias pertinentes. En el caso de libros deteriorados, se solicitard su
compostura, en el caso que las demds pdginas estén en buenas condiciones de uso.

Reposicion de libros sustraidos o perdidos por la misma edicidén o ediciones nuevas en el
mismo o en otro formato. Si el libro sustraido o perdido se encuentra descatalogado, la
biblioteca proporcionara el titulo del libro a ser comprado.

Se realizard una evaluacion de las colecciones para determinar la calidad de las mismas

y para que éstas respondan a las necesidades del mimero de usuarios, academia e
investigacion.

Xli.  DE LA BIBLIOTECA VIRTUAL

Articulo 33.- Se seleccionara las bases de datos de acuerdo a las necesidades de cada
una de las carreras y a la disponibilidad de presupuesto.

Xil. DEL DESCARTE




.DE LA BIBLIOTECA VIRTUAL

Articulo 35.- Se seleccionari Ias bases de datos de acuerdo a las necesidades de cada
una de las carreras y a la disponibilidad de presupuesto.

DEL DESCARTE

Articulo 36.- Como proceso, de la actividad de descarte se encargard el drea de
Biblioteca con el objeto de mejorar y mantener actualizado el fondo bibliografico. El
descarte no necesariamente es la eliminacién del material, por lo que para realizarlo se
debera tener en cuenta lo siguiente:

a)
b)

c)

Politica especifica de descarte;
Valor historico;
Pertinencia.

Para la evaluacion y retiro de materiales bibliograficos de la coleccidn (descarte) se
tendran en cuenta los siguientes criterios llamados TUOFA

T: Pertinencia tematica U: Uso
Q: Obsolescencia
F: Condiciones fisicas A: Accesibilidad

Laco

leccion sera evaluada bajo los criterios ya sefialados, y seran candidatos para

descarte aquellos materiales bibliograficos que cumplan todos o algunos de estos

criteri

0sS.

En algunos casos los criterios son objetivos, pero la mayoria incluye un cierto grado de

subjetividad que requerird la aplicacién del conocimiento profesional en la decision final
acerca de cada elemento particular.

LaBiblioteca se regira también por el Reglamento de Control de Bienes de la Institucion.

SANCIONES

Articulo 38.-Se establecen sanciones por retraso en la devolucidn de los materiales de la
siguiente forma:

a)

h

d)

Para material prestado a domicilio, la sancidén por no entregar a tiempo serd la
de colaborar con trabajo comunitario para conservacién, mejoramiento y
adecentamiento del Instituto.

T.a nablicacian ane nn sea deviielta nor mas de 4R horas <e dard nor nerdida Fn
este caso, el personal responsable del control de préstamos deberd informar
inmediatamente con el fin de indicarle el tramite a seguir para reponer el material
extraviado y los costos que ello representa, _

El usuario que cause dafio intencional o sea sorprendido retirando material
bibliografico sin su correspondiente préstamo, I_e."seré suspendido el uso de la
biblioteca por un semestre. L

El tiempo méaximo de reposicion de cualquier material serd de tres meses. La
reposicion de cualquier material bibliografico siempre debe hacerse por el




\{

e

mismo, en edicién actualizada. Si no existe el material en el mercado deberd
reemplazarse por una obra de similar contenido y valor.

e) Elusuario serd el directo responsable de la reposicion efectiva del material.

f) Al personal docente, administrativo y de servicios o por contratos que no cumpla
con la reposicion del material extraviado, dentro de los plazos otorgados para tal
fin, se le enviard comunicacién escrita informéandole el costo del libro
extraviado.

g) Quien devuelva material en mal estado (mojado, quemado, descuadernado,
rayado, etc.) deberd asumir los costos de la restauracién o la reposicion del
mismo segln su grado de deterioro. Al usuario se le suspendera La Unidad de
préstamo a domicilio por un mes.

Iv. COMODATOS, LEGADOS Y DONACIONES

Articulo 39.- Comodatos, legados y donaciones. En ¢l caso de oferta de comodatos,
legados y donaciones, la biblioteca emitird un informe a las autoridades evaluando la
conveniencia de aceptarlos. Con caracter general no se aceptarén comodatos, legados o
donaciones que incluyan condiciones de ubicacién, proceso o prohibicion de
intercambiar duplicados o expurgar la coleccion con los criterios de la biblioteca.

V. CANJES

Articulo 40.- Canjes. La Biblioteca podrd realizar canjes e intercambios de
informacion.

a) Canje. - Se estableceran programas de canje con organizaciones afines locales,
nacionales o internacionales.

b) Intercambio de informacién. - Se participard en redes y asociaciones para el
intercambio cooperativo de la informacion.

Articulo 41.- Reforma del Reglamento. - La iniciativa para la reforma del presente
Reglamento serd adoptada por el Responsable de Biblioteca y las autoridades de la
Institucion.

Legalmente aprobado en la ciudad de Quito, en sesion OCS-ISTY-025-2023 en dos (02)
de octubre de 2023.
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