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NORMATIVA DE SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA
EL ORGANO COLEGIADO SUPERIOR

Considerando:

Que, El articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador prescribe: “la
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia calidad, jerarquia, descentralizacion, coordinacion, participacion,

planificacion, transparencia y evaluacion;

Que, El articulo 350 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que: “El sistema
de educacion superior tiene como finalidad la formacién académica y profesional con vision
cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnologica; la innovacién, promocion
desarrollo y difusién de los saberes y de las culturas; la construccion de soluciones para los
problemas del pais, en relacion con los objetivos del régimen de desarrollo;

Que, El articulo 4 de la Ley Organica de Educacion Superior establece: “Derecho a la
Educacion Superior. - El derecho a la educacion superior consiste en el ejercicio efectivo de la
igualdad de oportunidades, en funcién de los méritos respectivos, a fin de acceder a una

formacion académica y profesional con produccion de conocimiento pertinente y de excelencia.

Que, los literales c y g del Art. 5 de la Ley Organica de Educacion Superior manifiesta que los
derechos de los estudiantes aplican “Contar y acceder a los medios y recursos adecuados para
su formacion Superior, garantizando la Constitucion” y “Participar en el proceso de

construccion, difusion y aplicacion del conocimiento”.

Que, los literales b y g del Art. 6 de la Ley Organica de Educacién Superior determina que los
derechos de los profesores incluyen el de: “Contar con las condiciones necesarias para el
ejercicio de su actividad; y Participar en el proceso de construccion, difusion y aplicacion de la

cultura y el conocimiento”.

Que, Art. 109 inciso 11 de la Ley Organica de Educacion Superior. - Contar con bibliotecas,
hemerotecas, videotecas y mas recursos técnicos pedagogicos que garanticen un eficiente
aprendizaje; Que, El estandar del modelo de evaluacion del Consejo de Aseguramiento de la
calidad de la Educacion Superior, CACES, establece que “La institucion cuenta con una

biblioteca que constituye un centro de difusion cultural para la comunidad educativa y su
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entorno, realiza formacidn de usuarios, posee un sistema informatico especifico que facilita su
gestion y permite el acceso remoto al catdlogo automatizado del acervo y a los documentos en
formato digital. Su funcionamiento estd normado internamente y se encuentra a cargo de
personal con preparacion especifica. Cuenta con condiciones adecuadas para el trabajo de los

usuarios”
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EL ORGANO COLEGIADO SUPERIOR

En ejercicio de sus atribuciones establecidas en el estatuto organico del Instituto Superior

Universitario Cotacachi, segun el articulo 71, literal d) expide:
NORMATIVA DE SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA
CAPITULO |

Generalidades

Art. 1.- Objeto. - La presente normativa tiene por objeto establecer el control del buen uso y
los servicios de Biblioteca del Instituto Superior Universitario Cotacachi, atendiendo a las
necesidades de la comunidad académica, asi como fomentar la actividad cultural, mediante

programas y proyectos que contribuyan a la formacion integral y proactiva de los estudiantes.

Art. 2.- Ambito. - Tiene su alcance a todas las dependencias administrativas y académicas de
la Instituto Superior Universitario Cotacachi, para atender las necesidades de informacion,
consulta, recopilacion de informacion e investigacion de toda la comunidad educativa y

ciudadania.

Art. 3.- Objetivos. - La Unidad de Servicios de Biblioteca al constituirse en una entidad de
apoyo a los procesos académicos y de Investigacion del instituto tiene como objetivos los

siguientes:

a. Mantener organizado todo el acervo bibliografico de manera periddica.

b. Promover espacios de lectura e investigacion a usuarios internos y externos a través de
los servicios de consulta.

c. Mejorar continuamente los servicios que ofrece la Unidad a sus usuarios mediante la
capacitacion periddica a usuarios y personal.

Art. 4. Responsabilidad. - La Unidad de Servicios de Biblioteca sera la encargada de cumplir
la presente normativa y procurar su aplicacion de parte de los usuarios de la comunidad

educativa.

Waminka Rumifiahui s/ ., info@institutocotacachi.edu.ec
Sector San Teodoro, Santa Ana de Cotacachi institutocotacachi.edu.ec




CAPITULO Il

Funciones y Organizacion

Art. 5. Estructura de la Unidad de Servicios de Biblioteca. — Estara conformada por:

a.
b.

Gestor de la Unidad de Servicio de Biblioteca
Personal de apoyo de biblioteca nombrados por autoridad competente

Art. 6. Gestor de la Unidad de Servicios de Biblioteca. - Sera designado por la maxima

autoridad de la institucion con el nimero de horas que se le asigne. En caso de que sea personal

administrativo, debera cumplir su horario completo en esta actividad.

Art. 7. Funciones del Gestor de la Unidad de Servicios de Biblioteca. - Se encargara de:

a.

Elaborar un plan de actividades del semestre o periodo en atencion al POA y al modelo
de evaluacion;

Elaborar, conjuntamente con los coordinadores de carrera, un plan de adquisiciones de
libros, revistas u otros medios de consulta e investigacion a fin de procurar la
actualizacion y mejora del fondo bibliografico, documental y otros aspectos que
requieran las carreras.

Organizar las tareas, equipos o0 grupos de trabajo, asi como organizar y ejecutar
mediante gestidn, eventos de capacitacién permanente al personal de apoyo.

Elaborar el horario de atencion de cada uno de los integrantes de la Unidad sobre la base
de su horario académico.

Administrar los recursos materiales, destinados al funcionamiento y mejoramiento de la
biblioteca.

Art. 8. Funcién del Personal de apoyo de biblioteca. — Sera designado por la méxima

autoridad de la Institucion Superior deben cumplir con:

a.

- «Q

Los integrantes del personal de apoyo cumpliran de manera estricta el horario a ellos
asignado y en caso de ausencia a la biblioteca comunicar por escrito al gestor adjuntando
los documentos de respaldo.

Brindar atencion de calidad a los usuarios.

Mantener actualizada la base de datos del acervo bibliogréfico.

Llevar los registros de préstamos de material bibliografico con la finalidad de
precautelar su integridad.

Realizar actividades de formacion a los usuarios, mediante actividades planificadas.
Organizar sistematicamente actividades de difusién de si misma, de la ciencia y la
cultura.

Administrar el sistema informatico de la Unidad de Servicios de Biblioteca.

El mantenimiento al material bibliografico se lo realizara periédicamente y debera
constar en las actividades de planificadas en el POA.
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CAPITULO Il

Funcionamiento y Servicios de la Biblioteca

Art. 9. Categorias de usuarios. - Se entenderd como usuario, a la persona habilitada, en los

términos indicados en la presente normativa, para usar los materiales bibliograficos existentes;

se clasifican en las siguientes categorias:

a.

Personal académico. - Profesores, tutores y cualquier otro tipo de personal que ejerza
funciones vinculadas con la docencia y la investigacion.

Estudiantes.

Personal administrativo.

Usuario externo. - Personas externas a la comunidad educativa formada por las
categorias indicadas anteriormente.

Otras bibliotecas. - Personas juridicas publicas o privadas con las que el Instituto haya
suscrito convenios de cooperacion para donacion, préstamo e intercambio de
informacion.

Art. 10. Atencién a usuarios. - Se coordinara de acuerdo a los horarios de cada docente de la

Unidad asegurando la atencion en el horario establecido, para no afectar la planificacion

académica y la tarea docente en el aula de clase. El personal encargado de la atencion en la

biblioteca debe tener la mayor carga horaria en la misma.

Art. 11. Servicios de la biblioteca. - La biblioteca del Instituto Superior Universitario

Cotacachi, ofrecera los siguientes servicios:

a.

Servicio de orientacion y referencia. - El personal de la biblioteca intentard dar
respuestas a las preguntas formuladas por los usuarios a partir de los recursos
disponibles.

Préstamo interno. - La biblioteca prestara su coleccién a los sus usuarios, en modalidad
de estanteria cerrada.

Préstamo externo. - El material bibliogréafico podra ser sacado de la biblioteca por un
lapso de tiempo establecido, segun el tipo de usuario.

Biblioteca virtual. - Los usuarios podran disponer de una coleccién electronica, digital
y virtual de documentos.

Cubiculos de trabajo en grupo. - Espacio para estudio en grupos de usuarios.
Capacitacién a usuarios. - Capacitacion en el uso y manejo de los recursos y servicios
de los que dispone la biblioteca.

Préstamo inter bibliotecario. - Préstamos que, mediante convenios, el Instituto pueda
prestar y beneficiarse desde de otras bibliotecas a nivel local, regional y nacional.
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h. Los demés servicios que determine el Organo Colegiado Superior y el Modelo de
Evaluacion del Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior,
CACES.

CAPITULO IV
Del Acervo Bibliografico y la Relacion con las Carreras y sus Asignaturas

Art. 12.- Del acervo bibliografico. - Debe estar relacionado con la oferta académica del
Instituto Superior Universitario Cotacachi para cubrir las necesidades de informacion de cada

una de las carreras y cada una de las asignaturas de su malla curricular vigente.

Art. 13.- Adquisicion del acervo bibliografico. - Solicitar a la SENESCYT por intermedio
del sefior Rector la adquisicion de libros, revistas y otros medios de consulta e investigacion,
determinados en el art. 7, literal b) de esta normativa.

Se puede ingresar libros y revistas a través de donaciones por parte de entidades externas y/o
por la comunidad académica del Instituto Superior Universitario Cotacachi.

Art. 14.- Catalogo Digital. -La biblioteca proporcionara a los usuarios el catalogo digital para

busquedas especificas.

Art. 15.- Informacion a usuarios. - Mantener informados a los usuarios de la biblioteca sobre
las nuevas adquisiciones del acervo bibliografico por medio de las carteleras, estanterias

promocionales y a través de la pagina web.

CAPITULO V
De los Tipos de Materiales Bibliograficos

Art. 16. Propiedad de los materiales bibliograficos. - El acervo bibliografico ingresado a la
Biblioteca, por cualquier via de adquisicién (compra, donacion o canje), es propiedad exclusiva

del Instituto Superior Universitario Cotacachi.

Art. 17. Materiales bibliograficos digitales. - La biblioteca contara con recursos virtuales, los
mismos que se utilizaran de acuerdo a los convenios y/o contratos que regulen el acceso a este
servicio. Gozaran de este beneficio todas las categorias de usuarios, excepto el usuario externo

y el préstamo inter bibliotecario.
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Art. 18. Tipo de materiales bibliograficos. - EI material disponible en la biblioteca se dividira

en las siguientes colecciones:

a.

Coleccion cientifica y técnica. - Documentos cientifico y técnicos (o cientifico-técnicos)
que formen parte de las recomendaciones académicas del personal docente.

Coleccion de literatura. - Obras de literatura mundial para complementar la formacion
integral de los usuarios/as.

Coleccion de referencia. - Diccionarios, enciclopedias, anuarios; entre otros.

Coleccion de reserva. - Son los documentos que, a consideracion de la biblioteca, se
consideran de uso exclusivo de préstamo interno con estanteria cerrada.

CAPITULO VI

Préstamo del Material Bibliogréafico

Art. 19. Servicio de préstamo externo. - Se desarrollara, de acuerdo a los siguientes

pardmetros:

a.

Tendrén derecho a este servicio los usuarios externos al instituto, siempre y cuando no
se interfiera con los préstamos internos, es decir, si el nimero de volimenes es
suficiente.

Para acceder a este servicio por primera vez, serd necesario llenar el Acta de
Compromiso de Uso y Restitucidn, ademas de registrarse en el sistema. En los sucesivos
préstamos, el usuario debera presentar inicamente la credencial institucional.

Los préstamos y devoluciones de libros deberan registrarse en el area de circulacion y
préstamos de la biblioteca.

La gestoria de la Biblioteca podra conceder el servicio de préstamo externo a usuarios
externos al Instituto, si lo considera conveniente, bajo la responsabilidad del funcionario
que lo autorice, para lo cual deberé presentar un documento de identidad por el tiempo
que dure el préstamo.

Art. 20. Tiempo de préstamo del material bibliografico. - El tiempo de préstamo

bibliogréafico sera:

® o0 o

Personal académico 2 dias
Estudiantes 1 dia

Personal administrativo 2 dias
Usuario externo 1 dia

Otras bibliotecas 10 dias

Art. 21. Renovacién de préstamo del material bibliogréafico. - El usuario podra realizar la

renovacion desde el sitio Web de la biblioteca hasta tres veces, siempre y cuando el material no
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sea requerido por otro usuario. En ese caso, el usuario no podrd obtener renovacion por el
sistema y tendré que devolver el material en el plazo establecido en el articulo anterior. Una
vez concluidas las tres renovaciones el usuario debera acercarse personalmente a la biblioteca

con el material prestado para formular un nuevo préstamo en caso de requerirlo.

Art. 22. Jurisdiccion coactiva. - El gestor de la unidad de servicios de Biblioteca pondra en
conocimiento del Rector, los casos en los que se deba proceder con la jurisdiccion coactiva con

el fin de recuperar los bienes pablicos.

CAPITULO VII
Préstamo de Equipos Informaticos y Salas de Lectura

Art. 23. Servicio de préstamo de equipos informaticos. - Todos los usuarios registrados en

el sistema de biblioteca tienen acceso a este servicio:

a. Losequipos informaticos se pueden reservar por 2 horas diarias. Este periodo de tiempo

podra ampliarse siempre que no haya otra solicitud pendiente.

El usuario no podra manipular ni el hardware ni el software instalados en el equipo.

Los equipos portatiles no podrén salir de las instalaciones de biblioteca.

d. En caso de averia 0 mal funcionamiento de los equipos, el usuario deberd comunicarlo
al personal de la Biblioteca inmediatamente.

e. La ocupacidn de los equipos para usos no relacionados con el estudio, la docenciay la
investigacion sera objeto de la cancelacion inmediata de la reserva, ademas el usuario
no podra reservar el equipo durante 5 dias habiles y el personal de apoyo que se
encuentre en ese momento en biblioteca debera emitir el informe correspondiente al
Gestor de Biblioteca.

134

Art. 24. Espacios para personas con discapacidad. - La Biblioteca del Instituto ofrece estos
espacios a los estudiantes, personal docente, administrativo y de servicio que tengan alguna
discapacidad, permanente o temporal, reconocida oficialmente. La atencion sera preferencial

en los siguientes aspectos:

Puestos de lectura y consulta preferentes.

Ordenador adaptado para dificultades visuales.

Formacidn de usuarios personalizada.

Ayuda personalizada en el acceso a los fondos bibliogréaficos.

oo o
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CAPITULO VIII

Régimen de Comportamiento de Usuarios

Art. 25. Del comportamiento. - El acceso y uso de la biblioteca implica aceptar el regimen de

comportamiento bajo las siguientes normas:

a.

Respetar los espacios habilitados en la biblioteca.

Abstenerse de ingresar con comidas y bebidas, excepto agua.

Utilizar los equipos e instalaciones informaticas con fines de aprendizaje e
investigacion. El uso de éstos para actividades ludicas solo sera posible siempre que no
existan peticiones vinculadas al aprendizaje por parte de otros usuarios.

Respetar el silencio y orden establecido en la biblioteca.

Tener cuidado con el uso del material bibliografico, toda mutilacién, deterioro o pérdida
debera ser repuesta por el usuario responsable. Este deberé reponer el documento o libro
por otro tomo idéntico. En caso de dificultad demostrada, por parte del usuario, para
encontrar dicho documento o edicidn, debera entregar un documento o libro equivalente
a la misma area tematica.

Respetar los plazos de préstamo determinados en esta normativa. Si el material prestado
no es devuelto en el dia establecido, la solicitud para un nuevo préstamo se suspendera
por dos dias por cada item demorado para una nueva solicitud de préstamo. La
acumulacion por mas de treinta dias de suspension, conlleva a la suspension de este
servicio, por un periodo académico.

El usuario que no haya devuelto los libros u otro material prestado hasta la finalizacion
del periodo académico, sera sometido a métodos coactivos.

Todo dafio a los bienes de la biblioteca, asi como a sus instalaciones, sera reportado a
las autoridades del Instituto.

El incumplimiento de estas normas podria acarrear la pérdida de la condicion de usuario
de la Biblioteca, sin detrimento de poner en conocimiento de las autoridades pertinentes
del Instituto, en el caso de identificarse alguna falta disciplinaria.
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Disposiciones Generales

PRIMERA. — El presente documento es un documento normativo, no es un documento de
procedimientos o instructivo en que se detalle paso a paso las acciones que se deben de realizar

para la ejecucion de la planificacion estratégica.

SEGUNDA. - Los casos no previstos en la presente normativa seran resueltos por el Organo

Colegiado Superior del Instituto Superior Universitario Cotacachi.
Disposiciones Transitoria

PRIMERA. - La presente Normativa entrara en vigor a partir de la fecha de aprobacion por el

Organo Colegiado Superior del Instituto Superior Universitario Cotacachi.
Disposiciones Derogatoria

PRIMERA. - Todo Reglamento o Normativa anterior a la presente Normativa queda derogado

a partir de la aprobacion y vigencia del presente.
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RESOLUCION
OCS-R-S0-2023-34
ORGANO COLEGIADO SUPERIOR DEL INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO COTACACHI

CONSIDERANDO

el articulo 1 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina
que: “El Ecuador es un Estado constitucional de derechos y justicia...”;

el articulo 27 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, determina
que: “(...) La educacion es indispensable para el conocimiento, el ejercicio
de los derechos y la construccién de un pais soberano, y constituye un eje
estratégico para el desarrollo nacional’;

el articulo 227 de la Constitucion Politica de la Republica sefala que la
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige
por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion,  descentralizacién, coordinacién, participacion,
planificacién, transparencia y evaluacion:

el articulo 352 la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece que
el sistema de educacion superior estara integrado por universidades y
escuelas politécnicas; institutos superiores técnicos, tecnolégicos y

pedagogicos, y conservatorios de musica y artes, debidamente
acreditados y evaluados;

el Cddigo Organico Administrativo en el Art. 184 establece “Iniciativa
propia. La iniciativa propia es la actuacién derivada del conocimiento
directo o indirecto de las conductas o hechos objeto del procedimiento

administrativo por parte del rgano que tiene la competencia de iniciarlo”;

el Instituto Superior Tecnoldgico Cotacachi de la ciudad de Cotacachi
provincia de Imbabura, se crea mediante Acuerdo Ministerial No. 4060 el

once de agosto de 1995, suscrito por el Ministro de Educacion y Cultura;
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Que, el articulo 45 del Reglamento a la Ley Organica de Educacién Superior,
menciona: “El érgano colegiado superior es la autoridad méaxima de los
institutos y conservatorios superiores, tengan o no la condicién de superior
universitario; cuyas resoluciones seran de obligatorio cumplimiento por
parte de la institucion (...)";

Que, el literal n) del articulo 21 del Estatuto del Instituto Superior Tecnolégico
Cotacachi otorga al Organo Colegiado Superior la facultad de “Aprobar y
reformar reglamentos internos para el funcionamiento del Instituto

Superior Tecnoldgico Cotacachi”;

En ejercicio de sus competencias, legales y con fundamento a lo establecido en
el literal n) del articulo 21 del Estatuto del INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO COTACACHI:

RESUELVE:
1. Aprobar la “Normativa de Servicios de la Biblioteca del ISU Cotacachi”
2. Notifiquese y cumplase.

La presente resolucién entra en vigencia a partir de su aprobacién por el Organo
Colegiado Superior.

Dada y firmada en la ciudad de Cotacachi, a 27 dias del mes de noviembre del
ano dos mil veintitrés, en la vigésima cuarta sesién ordmana del Organo
Colegiado Superior del Instituto Superior Tecnoldgico C
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