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<27 Instituto Superior Tecnolégico José Ortega y Gasset
REGLAMENTO DE GESTION DE LA BIBLIOTECA

EL ORGANO COLEGIADO SUPERIOR DEL INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO JOSE ORTEGA Y GASSET

CONSIDERANDO:

la Constitucion de la Repiblica, en el Art. 343, establece que: “L! sistema nacional
de educacion tendrd como finalidad el desarrollo de capacidades y potencialidades
individuales y colectivas de la poblacion, que posibiliten el aprendizaje, y la
generacion y utilizacion de conocimientos, técnicas, saberes, artes y cultura. EI
sistema tendrd como centro al sujeto que aprende, y funcionard de manera flexible y

dindmica, incluyente, eficaz y eficiente”.

la Constitucion de la Republica, en el Art. 350, establece que: “Ll sistema de
Educacion Superior tiene como finalidad la Jormacién académica y profesional con
vision cientifica y humanista; la investigacién cientifica y tecnoldgica; la innovacion,
promocion, desarrollo difusion de los saberes v las culturas; la construccion de
soluciones para los problemas del pais, en relacion con los objetivos de régimen de

desarrollo™.

la Ley Organica de Educacién Superior, dispone: Art. 143.- Bibliotecas. — “Las
imstituciones de educacion superior piblicas 'y particulares desarrollardn e
Integraran sistemas interconectados de bibliotecas a Jin de promover el acceso
igualitario a los acervos existentes, y Jacilitar préstamos e intercambios
bibliogrdficos. Participardn en bibliotecas digitales y sistemas de archivo en linea de

publicaciones académicas a nivel mundial’.
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Que la Ley Organica de Educacion Superior, dispone en el Art. 144.- Tesis digitalizadas.
~ “Todas las instituciones de educacidn superior estardn obligadas a entregar las
tesis que se elaboren para la obtencion de titulos académicos de grado ¥ posgrado
en formato digital para ser integradas al Sistema Nacional de Informacion de la
Educacidon Superior del Ecuador para su difusion piblica respetando los derechos

del autor”.

Que los literales ¢ y g del Art. 5 de la Ley Organica de Educacion Superior manifiesta que
los derechos de las y los estudiantes implican “Contar o acceder a los medios ¥
recursos adecuados para su formacion superior; garantizados por la Constitucién”

y “Participar en el proceso de construccion, difusion y aplicacion del conocimiento™,

En ejercicio de sus atribuciones conferidas por la ley y el Estatuto vigente del ISTOG.
RESUELVE expedir el siguiente:

REGLAMENTO DE GESTION

DE LA BIBLIOTECA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
JOSE ORTEGA Y GASSET

CAPITULO 1

OBJETO, AMBITO Y FINES

Articulo 1.- Objeto. - El objeto del presente reglamento es establecer y regular los

procedimientos para la gestion de la biblioteca del ISTOG. en cumplimiento con la

Constitucion de 1a Repiiblica del Ecuador, 1a LOES y demés normativas vi gentes.
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Articulo 2.- Ambito de aplicacion. — Es de aplicacion obligatoria para el personal
académico, estudiantes, autoridades y usuarios externos de la Biblioteca del ISTOG. La

presente Normativa tendra una vigencia de 3 afios y que se renovara automaticamente

siempre y cuando no se indique lo contrario.

Articulo 3.- Fines La biblioteca del ISTOG es un espacio de aprendizaje y recurso
académico que ofrece acceso a material bibliografico considerando su relacion con las
carreras y asignaturas con otros recursos de informacion para apoyar la formacion integral

de los estudiantes, docentes, investigadores y comunidad en general. Sus funciones seran:

a) Solventar las necesidades informativas de la comunidad institucional: la docencia. el
aprendizaje, los estudios y la ensefianza.

b) Contribuir a la consecucion de los objetivos académicos y cientificos a través del
acervo con que cuenta la biblioteca del ISTOG vy su relacién con las carreras,

¢) Potenciar la participacion y colaboracion especialmente en el plan de adquisiciones y

generacion de contenidos con los docentes y sus coordinadores.

CAPITULO 1T

Para los fines de esta normativa, se establecen las si guientes definiciones:
Articulo 4.- DEFINICIONES.
Autor: es la persona que crea una obra, sea artistica, literaria o cientifica.

Bibliografia: informacion que se utiliza para citar o referenciar un material bibliografico

fisico o digital.

Biblioteca: Cualquier coleccion organizada de libros y publicaciones en serie impresos u

otros tipos de documentos graficos o audiovisuales disponibles para el préstamo o consulta
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(segin la norma UNE 50113-1:1992 sobre conceptos bésicos de informacion y

documentacion)

Bibliotecologia: Ciencia de la informacién que estudia todo 1o relacionado con los libros v

las bibliotecas

Bibliotecario(a): Persona profesional de las Bibliotecas.
Codigo Dewey: sistema Ginico de organizacion de los libros.

Coleccién: conjunto de libros, publicados por una editorial, reunidos bajo un mismo epigrafe,

generalmente utilizando formatos y caracteristicas comunes.

Descarte: Des seleccion, relegacion, rechazo o retiro, es una operacion téenica de evaluacion
critica de la coleccién con el objeto de retirar los materiales, documentos bibliograficos,

previa seleceion.

Documento: Un documento es un testimonio material de un hecho o acto realizado en
funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, piblicas o privadas, registrado en
una unidad de informacion en cualquier tipo de soporte (papel. cintas, discos magnéticos,
fotografias, etc.) en lengua natural o convencional. Es el testimonio de una actividad humana

fijada en un soporte, dando lugar a una fuente archivistica, arqueologica, audiovisual, etc.

e-book: Un e-book o e-book es un anglicismo que, traducido al espaiiol, significa libro
electronico, libro digital o ciberlibro. La palabra es un neologismo del inglés, compuesto por
“e”, inicial de electronic, y book, que traduce ‘libro’. De alli que ebook sea el nombre con
que han venido denominando los libros que se encuentran en formato digital, es decir, la

version electronica del libro de papel.

Folleto: Obra impresa de mas de 4 paginas y menos de 49, a partir de las 50 paginas es un
libro.
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ISBN: (international standars book number) codigo tinico que identifica un libro y facilita su

localizacion y registro. Numero Internacional Normalizado del Libro.

ISSN: Nuamero Internacional Normalizado de Publicaciones Seriadas, es un numero

internacional que permite identificar de manera Ginica una coleccion.

Libro: Publicacion impresa o digital que contiene informacién organizada y estructurada
sobre un tema especifico es una obra impresa, manuscrita o pintada en una serie de hojas de
papel, pergamino u otro material, encuadernadas y protegidas con tapas (cubiertas). Un libro
debe poseer 25 hojas minimo (49 paginas), pues de 24 hojas seria un folleto y de una hasta

cuatro paginas se consideran hojas sueltas.

Titulo: palabra o conjunto de frases con las que se da a conocer un texto u obra.

Tomo: El tomo es una division tematica dentro de la obra.

Usuario: El usuario de la biblioteca es aquella persona que necesita informacién para el
desarrollo de sus actividades profesionales, de estudio, de ocio, etc., y recurre a la biblioteca

para solventar dichas necesidades informativas.

Volumen: cuerpo material de un libro encuadernado, ya contenga la obra completa, 0 uno o

mas tomos de ella, o ya lo constituyan dos o més escritos diferentes. El volumen constituye

una separacion fisica.
CAPITULO 111

ESTRUCTURA Y FUNCIONES

Articulo 5.- ESTRUCTURA. La biblioteca del ISTOG estara a cargo de un bibliotecario/a

responsable y capacitado, con amplio conocimiento literario y cultura general, con la
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habilidad de promover la lectura en la comunidad institucional y aptitud para la atencion a

los usuarios. Sus funciones duraran tres afios y sera contratado por el rector del ISTOG.

Contara con un grupo integrado por el coordinador de cada carrera, docentes y perscnal
académico que actuarin periodicamente para realizar las planificaciones de formacion,

difusién y adquisicién en concordancia con las carreras y asignaturas.

Tendrd un horario de atencion establecido que se publicaré en el sitio web de la institucion y

en lugares visibles del campus.

La biblioteca fisica estara abierta al publico de lunes a viernes de 9:00 a 12:00 en el edificio
matriz (Espafia y Argentinos esquina) durante los periodos de examenes, se podra extender
su horario previa solicitud. Los horarios pueden ser modificados en dias festivos o situaciones

especiales emitiendo previo aviso a los usuarios.

Articulo 6.- FUNCIONES DE LA BIBLIOTECA.

La biblioteca promovera la informacion y competencia digital de los usuarios a través de

talleres, capacitaciones y otros programas de formacion. Sus funciones son:

a) Acceso a base de datos y recursos electrénicos
b) Préstamos de libros, revistas y otros materiales
¢) Asistencia en la busqueda de informacion e investi gacion.,

d) Acceso a computadoras y conexién a internet
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Articulo 7.- FUNCIONES DEL PERSONAL DE LA BIBLIOTECA.

Las funciones, deberes y atribuciones de la bibliotecaria estan contempladas en los
Estatutos del ISTOG en el capitulo IV art. 32. y son:

a) ORGANIZACION: Clasificar el material bibliografico y digital de acuerdo con
normas estandarizadas y sistemas de clasificacion establecidos.

b) FORMACION: Atender a la Comunidad Educativa del ISTOG y a la Sociedad en
general facilitando y capacitandolos para que puedan acceder con facilidad a los
recursos documentales de informacién, asi como disefar, ejecutar y reportar planes
de formacién de usuarios dirigido tanto a docentes como a estudiantes con el fin de
mejorar sus habilidades de busqueda y utilizacion de informacion.

¢) DIFUSION: Promover y difundir los recursos y servicios de la biblioteca entre la
comunidad académica y usuarios en general. Realizar un Plan de Difusién por aiio
calendario del reglamento, el acervo y los servicios con que cuenta.

d) ADQUISICION: Seleccionar socializar y procesar material bibliografico actual y
pertinente que cumpla con la formacion integral de los estudiantes.

¢) Las demas funciones que le sean encomendadas.
CAPITULO IV

PROCESOS Y SERVICIOS
Articulo 8.- Procesos de la Biblioteca. - El proceso de gestion de Biblioteca comprende

a) Administracion de Biblioteca.
b) Desarrollo de colecciones.
¢) Manejo del sistema informatico de la Biblioteca

d) Elaboracion anual de planes de formacion, difusion, adquisicion y generacion de contenidos.
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¢) Atencion al cliente.

Servicios de la Biblioteca. — La Biblioteca, concebida como un entorno para el fomento del

aprendizaje, la investigacion y el crecimiento cultural ofrece:
Articulo 9.- Consulta y utilizacién de material bibliogrifico,

a) Préstamo Interno: Préstamo de documentos en las salas de lectura de la Biblioteca. Se

podran solicitar hasta tres documentos por usuario.

b) Préstamo Externo: Se concederan préstamos externos, es decir material bibliografico,

solamente a los docentes y personal administrativo del ISTOG.

¢) Las bibliografias existentes en Biblioteca podran ser revisadas con total libertad y sin
restricciones Gnicamente en las Salas de Lectura, previo el registro del préstamo en el Sistema

Integrado de Gestion Bibliotecaria (fisico u online).
d) En las Salas de Lectura se podran consultar hasta tres documentos simultaneamente.
Articulo 10.- Consulta de material de titulacién, incluye:

a) Servicio de tesis de grado (digital): Consulta de material de titulacion di gital desde el

Repositorio Digital.
b) Consulta fisica: Del material de produccion cientifica institucional.
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Articulo 11.-Recepcion del material de Tesis de Grado:

a) El responsable de Biblioteca, trabajara con el Coordinador Académico para establecer
politicas, requisitos, formularios y formatos comunes para la entrega de Tesis en Biblioteca.
b) Los requisitos, formularios y formatos establecidos estaran en la pagina WEB Institucional

para la descarga gratuita por parte de los usuarios.
Articulo 12.- Recepcion del material de Investigacion:

a) El responsable de Biblioteca, trabajara con el responsable de Investigacion y Vinculacion

con la Sociedad.
b) Los requisitos, formularios y formatos establecidos estaran en el drive institucional.
Articulo 13,-Computadoras con conexion a internet para consulta del catilogo en linea.

a) Los usuarios contarin con computadoras y conexion a internet para la consulta del

catdlogo virtual de la Biblioteca.
Articulo 14.-Biblioteca Virtual.
a) La comunidad institucional contara con el acceso adecuado a la Biblioteca Virtual que

adquiera el ISTOG, contard con capacitaciones, manuales de ingreso y credenciales.

Articulo 15, — Usuarios de los servicios de Biblioteca. — Se entendera por usuarios a los
siguientes grupos:

a) Grupo I: Personal académico, docentes, tutores y todos quienes ejerzan funciones
vinculadas a la docencia, vinculacion y a la investigacion.

b) Grupo 2: Estudiantes legalmente matriculados en el ISTOG.
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¢) Grupo 3: Egresados del ISTOG, tendran el beneficio de la bi blioteca virtual durantz un
aflo a partir de su graduacion, el beneficio de la biblioteca fisica sera a partir de su
graduacion sin limite.
d) Grupo 4: Personal administrativo.
¢) Grupo 5: Externos, con su debida identificacion (cédula original, pasaporte o licencia de

conducir vigente)

Articulo 16.- Condiciones de uso. - Los usuarios deberan cumplir las siguientes

condiciones:

a) Entregar el material bibliografico a su debido tiempo, en caso de incumplimiento sz le
suspendera temporalmente el servicio de Biblioteca, considerando 15 dias por cada dia
de mora en la entrega del mismo.

b) En caso de pérdida de la obra bibliogréfica y daiio extremo, el usuario tendra que reponer
en un plazo maximo de quince dias, el mismo titulo u otra similar actualizada a la fecha,
la misma que serd aprobada por el responsable de la Biblioteca. En caso de que no se
cumpliere lo establecido se procedera a oficiar a las autoridades.

¢) El acceso a la biblioteca es libre para todos los estudiantes, docentes y personal
administrativo del ISTOG.

d) Los usuarios deben respetar las normas de silencio y conducta dentro de la biblioteca.
para asegurar un ambiente adecuado de estudio.

e¢) No se permite el consumo de alimentos o bebidas dentro de la biblioteca.

Articulo 17. - Formatos Publicaciones Cientificas. — 1.os docentes que por su distributivo

realicen investigacion y generen articulos cientificos deberan llenar “F-B-P-Cientificas”,
FORMULARIO PARA REGISTRO DE PUBLICACIONES CIENTIFICAS.

Articulo 18. — Formatos Guias Didécticas. — Los docentes que por su distributivo realicen
investigacion y generen articulos cientificos deberan llenar “F-B-G-Didacticas”
FORMULARIO PARA REGISTRO DE GUTAS DIDACTICAS
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PATRIMONIO

Articulo 19. - Patrimonio. - El patrimonio de la Biblioteca tendr4 la consideracion de bienes
integrantes del Patrimonio Documental y Bibliografico del ISTOG, todos aquellos bienes de
esta naturaleza que hayan sido registrados en el ISTOG y que ayuden en el cumplimiento de

los fines de las bibliotecas.
Los que se clasifican en:

a. Documentos en cualquier tipo de soporte.

b. Equipos, muebles y enseres.

Articulo 20. — Mantenimiento y Cuidado de los Materiales. — Los usuarios son
responsables de cuidar los materiales que toman prestados. En caso de pérdida o daiio de los
materiales prestados, el usuario debera reponer el material o pagar el valor correspondiente
segun lo establecido por la biblioteca. El deterioro intencionado de los recursos de la

biblioteca estara sujeto a sanciones administrativas.

BIBLIOTECA VIRTUAL Y DIGITAL

Articulo 21. — Biblioteca Virtual. — El/La Bibliotecario/a, sera el encargado junto al
responsable de TIC's en buscar la mejor propuesta de Biblioteca Virtuales en cuanto a

catalogo e inversion.

Articulo 22. — Adquisicién de la Biblioteca Digital. — Una vez encontrada la mejor opeion
de Biblioteca Digital, se emitira un informe al Rectorado para que se realice la adquisicion

correspondiente.
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Articulo 23, - Condiciones de uso de recursos virtuales. - La biblioteca ofrece acceso a
bases de datos y recursos virtuales especializados, disponibles a través de la plataforma
institucional. El acceso a los recursos virtuales estara disponible para los usuarios mediante

sus credenciales institucionales.

SANCIONES

Articulo 24. — Sanciones. - El incumplimiento de las normas establecidas en este reglamento
puede llevar a la suspension temporal o definitiva del acceso a la biblioteca. Las sanciones
pueden incluir Ia restriccion del uso del servicio de préstamos y el acceso a los recursos
digitales. Las sanciones seran impuestas por el bibliotecario, de acuerdo con la gravedad de

la falta.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - La vigencia de la presente normativa sera de cinco afios a partir de su

aprobacion. Cualquier duda en la aplicacion del presente Reglamento, serd resuelta por el

Organo Colegiado Superior o por el Rectorado.

SEGUNDA. - Toda reforma al presente reglamento, asi como su interpretacion, son

potestades exclusivas del Organo Colegiado Superior del ISTOG.
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DISPOSICION FINAL

El presente reglamento entrard en vigencia a partir de su aprobacion por parte del Organo
Colegiado Superior sin perjuicio de su publicacion en la pagina oficial del ISTOG y estara

convenientemente difundido tanto a la comunidad institucional como a la sociedad en

general.
Dr. Nelson Carpio S
RECTOR
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CERTIFICA:

La suscrita Maria Cecilia Herrera Vela, Secretaria General del Instituto Superior

Tecnologico José Ortega y Gasset “ISTOG”

Que de acuerdo con los registros oficiales del ISTOG, el Reglamento de Gestion de
Biblioteca ha sido aprobado de acuerdo a Reunion Extraordinaria N.° 002-1STOG-2023-
OCS, dada el 26 de enero de 2023, con Resolucion N.° 006 cumpliendo con los requisitos
establecidos por la institucién y reposan los originales en los archivos de la secretaria general
del ISTOG.

Lo certifico de acuerdo al documento presentado en esta dependencia, por lo que el

interesado/a puede hacer uso de la presente certificacion como estime conveniente.

Riobamba, 26 de enero de 2023

s Cocilone 204 2| §

Maria Couilia Herrera Yela |2\
Secretaria General ISTOG %
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