Reglamento de Gestion de Biblioteca del Instituto Superior Técnico Rey David, aprobado 27 de abril del 2023 bajo
resclucion ABRIL-004-SO-ISTRED-2023

, RESOLUCION: ABRIL-004-SO-ISTRED-2023
EL ORGANO COLEGIADO SUPERIOR DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNICO REY
DAVID

CONSIDERANDO:

Que, la Constituciéon de la Republica, en et Art. 343, establece que: “El sistema nacional de
educacion tendra como finalidad et desarrollo de capacidades y potencialidades individuales
y colectivas de la poblacién, que posibiliten el aprendizaje, y la generacién y utilizacion de
conocimientos, técnicas, saberes, artes y cultura. El sistema tendra como centro al sujeto que
aprende, y funcionara de manera flexible y dinamica, incluyente, eficaz y eficiente”;

Que, la Constitucion de la Republica, en el Art. 350, establece que: “El sistema de Educacién
Superior tiene como finalidad la formaciéon académica y profesional con vision cientifica y
humanista; la investigacion cientifica y tecnoldgica; la innovacion, promocion, desarrolio
difusién de los saberes y las culturas; la construccién de soluciones para los problemas del
pais, en relacion con los objetivos de régimen de desarrollo”;

Que, la Constitucion de la Republica, en el Art. 355 establece que: “Eil Estado reconocera a
las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica administrativa, financiera y
organica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos en
la Constitucién”;

Que, la Ley Organica de Educacién Superior, publicada en el Registro Oficial N° 208, del 12
de octubre del 2010, en el Art. 17.- Reconocimiento de la autonomia responsable. - “El Estado
reconoce a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa,
financiera y organica, acorde con los principios establecidos en la Constitucion de la
Republica. {...)"

Que, la Ley Orgéanica de Educacion Superior, dispone en el Art.18. - Ejercicio de la autonomia
responsable. - La autonomia responsable que ejercen las universidades y escuelas
politécnicas consiste en: (...); literal ) La libertad en la elaboracion de sus planes y programas
de estudio en el marco de las disposiciones de la presente Ley; (...), literal e) La libertad para
gestionar sus procesos internos;(...),

Que, la Ley Organica de Educacion Superior, dispone en el Art. 109. - Requisitos para la
creacion de una universidad o escuela politécnica. - numeral 11. Contar con bibliotecas,
hemerotecas, videotecas y mas recursos técnicos pedagégicos que garanticen un eficiente
aprendizaje;

Que, la Ley Organica de Educacidon Superior, dispone: "Art. 143.- Bibliotecas. - Las
instituciones de educacion superior pUblicas y particulares desarrollaran e integraran sistemas
interconectados de bibliotecas a fin de promover el acceso igualitario a los acervos existentes,
y facilitar préstamos e intercambios bibliograficos. Participaran en bibliotecas digitales y
sistemas de archivo en linea de publicaciones académicas a nivel mundial.

Que, la Ley Organica de Educacién Superior, dispone en el "Art. 144.- Tesis digitalizadas. -
Todas las instituciones de educacion superior estaran obligadas a entregar las tesis que se
elaboren para {a obtencién 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 del autor;

Que, la Disposicion General primera, de la Ley Organica de Educacion Superior, establece:
“Para fines de aplicacién de la presente ley todas las instituciones que conforman el Sistema
de Educacion Superior adecuaran su estructura Organica Funcional, Académica,

1




r—'—'———%

Reglamento de Gestién de Biblioteca del Instituto Superior Técnico Rey David, aprobado 27 de abril del 2023 bajo
resolucién ABRIL-004-50-ISTRED-2023

Administrativa, Financiera y Estatutaria a fas disposiciones del nuevo ordenamiento juridico
contemplado en este cuerpo legal, a efectos que guarden plena concordancia y armonia con
el alcance y contenido de esta Ley"™;

Que, es necesario contar con un instrumento juridico, dinamico y flexible para el cumplimiento
de las funciones de la Biblioteca del Instituto Superior Técnico Rey David.

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Ley Organica de Educacién Superior; y el
Reglamento de las Instituciones de Educacion Superior de Formacién Técnica y Tecnologica,

RESUELVE:
Expedir el

REGLAMENTO DE GESTION DE BIBLIOTECA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNICO
REY DAVID

CAPITULO I
AMBITO, OBJETO Y FINES

Articulo 1.- Ambito. - El presente Reglamento se aplicara en el tercer nivel, en todas las
modalidades de estudio del Instituto Superior Técnico Rey David (en adelante ISTRED).

Articulo. 2.- Objeto. - El presente Reglamento tiene como objeto regular el buen uso y control
de los servicios de Biblioteca del ISTRED.

Articulo 3.- Fines. - Seran fines de la Biblioteca del ISTRED ios siguientes:

a. Solventar las necesidades informativas de la Comunidad Institucional en el campo de
la docencia, la investigacion, el aprendizaje, los estudios y la ensefianza.

b. Contribuir a la consecucion de los objetivos académicos y cientificos.

c. Potenciar la colaboracion con todas las Unidades Académicas y Administrativas del
ISTRED, Instituciones de Educacién Superior y con la Sociedad en general.

CAPITULO i
DEFINICIONES
Articulo 4.- Definiciones. - Seran definiciones de este Reglamento las siguientes:

a. Autor: es la persona que crea una obra, sea artistica, literaria o cientifica.

b. Biblioteca: Cualguier coleccidon organizada de libros y publicaciones en serie
impresos u otros tipos de documentos graficos o audiovisuales disponibles para el
préstamo o consulta (segtn la norma UNE 50113-1:1992 sobre conceptos basicos de
informacion y documentacion)

c. Bibliotecologia: Ciencia de la informacion que estudia todo lo relacionado con los
libros y las bibliotecas. Bibliotecdlogo(ga): Persona que estudia la Carrera de
Bibliotecologia y tiene especial conocimiento de elia.

d. Bibliotecario/a: Persona profesional de las Bibliotecas.

e. Coleccidn: conjunto de libros, publicados por una editorial, reunidos bajo un mismo
epigrafe, generaimente utilizando formatos y caracteristicas comunes.

f. Descarte: des-seleccién, relegacion, rechazo o retiro, es una operacion técnica de
avaluacién critica de la coleccidn con el objeto de retirar los materiales, documentos
bibliograficos, previa seleccion.

g. Documento: Un documento es un testimonio material de un hecho o acto realizado
en funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, puUblicas o privadas,
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registrado en una unidad de informacidén en cualquier tipo de soporte (papel, cintas,
discos magneéticos, fotografias, etc.) en lengua natural o convencional. Es ¢l testimonio
de una actividad humana fijada en un soporte. dando lugar a una fuente archivistica,
arqueoldgica, audiovisual, etc.

e-book: un ebook o e-book es un anglicismo que, traducido al espafiol, 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 electrénica del libro de papel.

Folleto: Obra impresa de mas de 4 paginas y menos de 49, partir de las 50 paginas
es un libro.

ISBN: Numero Internacional Normalizado del Libro, es un identificador unico para
libros.

ISSN: Numero Internacional Normalizado de Publicaciones Seriadas, es un numero
internacional que permite identificar de manera unica una coleccion.

Libro: 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: Eltomo es una divisidon tematica dentro de la obra.

Usuario: El usuario de la biblicteca es agueila persona que necesita informacion 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, o
uno o mas tomos de ella, o ya lo constituyan dos o mas escritos diferentes. El volumen
constituye una separacion fisica.

CAPITULO Il
ESTRUCTURA Y FUNCIONES

Articulo 5.- Unidad de Biblioteca. - La Biblioteca es una unidad que depende del
Vicerrectorado y guarda relacion con todas las unidades del ISTRED.

Articulo 6.- jefe de Biblioteca. - Elfla jefe/a de Biblioteca depende directamente dellla
Vicerrector/a ante quien debe presentar informes del cumplimiento anuales de las funciones
administrativas y técnicas realizadas.

Articulo 7 - Funciones del jefe de Biblioteca. - Tendra a su cargo ias siguientes funciones:

ooow

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Biblioteca del ISTRED.

Organizar, gestionar y coordinar cientifica, técnica y administrativamente la Biblioteca.
Coordinar el personal y los servicios de la Biblioteca del ISTRED.

Proponer |a plantilla y la distribucion del personal de la Biblioteca entre las distintas
Sedes y servicios de acuerdo con las necesidades de los mismos.

Proponer y presentar proyecto y convenios que tengan como finalidad la mejora de los
servicios ofrecidos por la Biblioteca.

Proponer y administrar el presupuesto de la Biblioteca.

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

Elaborar la memoria anual de la Biblioteca.
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i, Eiaborar, proponer y coordinar con las autoridades del ISTRED los proyectos de
nuevas instalaciones, equipamientos y programas de mejora, reestructuracion o
supresion de los ya existentes.

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

k. Proponer cursos de formacion y perfeccionamiento del personal de la Biblioteca.

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

m. Ofras que le sean asignadas por las autoridades de la Institucién.

Articulo 8.- Organizacion de la Biblioteca. - La biblioteca estara organizada técnicamente
en, al menos, tres secciones: Adquisiciones, Procesos Técnicos, Referencia y Atencion al
Usuario.

Articulo 9.- Servicio de la Biblioteca. — La Biblioteca es un servicio de gestion de la
documentacion y la informacién en cualquier soporte, orientado a apoyar el estudio, la
investigacion, la docencia y la formacion continua de la comunidad del ISTRED.

La biblioteca esta constituida por todas las colecciones bibliograficas y documentales
adquiridas por el ISTRED con recursos propios o a través de donacion — canje y compra.

Articulo 10.- Son funciones de la biblioteca:

a. Adquirir nuevos fondos bibliograficos y documentales de acuerdo a las necesidades
de autoridades, docentes y estudiantes, relacionados con las areas de educacion
ofertadas en el ISTRED.

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

c. Garantizar y promover el conocimiento y utilizacion de dichos fondos bibliograficos y
documentales entre a Comunidad del ISTRED.

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

e. Conservar y preservar el patrimonio bibliografico y documental del ISTRED.

f. Promover, en el marco de relaciones institucionales de ia propia Institucion,
programas, convenios y consorcios que tengan comoe objetivo el mejorar sus propios
servicios.

g. Integrarse en redes y sistemas de informacién 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.

|- Conservar, organizar y difundir ia produccion bibliografica y documentat del ISTRED
(trabajos de titulacion, trabajos cientificos y obras editadas)

k. Cualquier otra que sea propia de su caracter de biblioteca institucional.

Articulo 11.- Personal de la Biblioteca. - La Biblioteca del ISTRED contara con el personal
necesario para el correcto funcionamiento de sus servicios, secciones y sedes.

Articulo 12.- Coordinacion de la Biblioteca. - La coordinacién del personal y los servicios

de la Biblioteca correspondera al jefe de la Biblioteca, sin perjuicio del Vicerrector/a y de la
Direccion de Recursos Humanos.
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Articulo 13.- Plan de Formacidn. - El jefe de Biblioteca procurara la formacién 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 {a institucion.

CAPITULO IV
DEL PRESUPUESTO

Articulo 14.- Asignaciéon presupuestaria. - El Sistema contara con una asignacion
presupuestaria incluida en el presupuesto ordinario del ISTRED. Sin perjuicio de este
presupuesto, la biblioteca podra obtener recursos econdmicos de fuentes externas para el
desarrollo de proyectos concretos, previa la autorizacion de sus autoridades. El control
presupuestario sera responsabilidad conjunta del Departamento Financiero de la Institucién y
del jefe de Biblioteca.

Articulo 15.- Recaudacion de Multas. - Los valores que se recauden por concepto de muitas
a sus usuarios deberan ser incorporados al presupuesto de la biblioteca, para la adquisicién
de material bibliografico.

Articulo 16.- Fondos documentales y bibliograficos. - Todos los fondos bibliograficos y
documentales adquiridos por los departamentos y otras unidades con cargo a cualquier tipo
de presupuesto del ISTRED, asi como los adquiridos con subvenciones, convenios, etc.
forman parte de los fondos documentales y bibliograficos del ISTRED y deberan ser
registrados y catalogados necesariamente en las bibliotecas de la misma.

CAPITULO V
ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Articulo 17.- Solicitud de adquisicién. - Se debera tomar en cuenta las necesidades de
compra de libros, requeridos por los estudiantes, o cuando exista desgaste del material,
teniendo que ser renovado. La solicitud de adquisicién sera realizada por el Coordinador/a de
cada una de las carreras gue se ofrece, a partir de los libros existentes en la biblioteca y en
las bases de datos suscritas por la institucion.

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

Articulo 18.-Proceso previo a la Adquisicion de Materiat Bibliografico. — Se realizara una
reunion previa al plan de adquisicion donde participaran los coordinadores de carreras ya que
conocen las necesidades educativas, con el proposito de mantener una biblioteca actualizada
que supla con las necesidades académicas de los estudiantes que conforman cada carrera.

Articulo 19.- Adquisicion de material bibliografico. - La adquisicion def material
bibliografico estara a cargo de la Gestoria de la Unidad de Biblioteca, supervisado por su
Jefatura. La calificacion de los proveedores sera responsabilidad de fa Unidad de Servicios
de Biblioteca.

CAPITULO VI
REGISTRO Y PREPARACION BIBLIOGRAFICA

Articulo 20.- Registro. - Se realizara el registro del acervo bibliografico de acuerdo con las
normas internacionales en la Biblioteca.
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Articulo 21.- Preparacion. - Se preparara el material bibliografico identificando cada libro con
el tejuelo, las bandas de seguridad y los codigos de barra respectivos. E! Sistema de Biblioteca
permitira realizar busquedas por titulo, autor, materia etc. facilitando a los usuarias identificar
los libros, revistas, trabajos de titulacion que estan fisicamente en sus instalaciones.

CAPITILO VI
DEL FONDO BIBLIOGRAFICO

Articulo 22.- Fondo de Biblioteca. - Son propiedad de |a Biblioteca todos los libros, revistas
y demas publicaciones que ingresen a ella en calidad de compra, canje o donacion e
igualmente los documentos publicados por el ISTRED o cualquier otra institucion que trabaje
en coordinacion.

Todas las publicaciones y textos forman parte del fondo permanente de la biblioteca, las
mismas que deben ser ingresadas al inventario general, catalogadas, clasificadas y ubicadas,
para que sean utilizadas por la comunidad del ISTRED.

Articulo 23.- Adquisicion. - La adquisicién de publicaciones y textos las realizara biblioteca,
de acuerdo a los procedimientos de adquisicion establecidos por ia Institucion.

Articulo 24. - Seleccién de titulos. - Se debera solicitar la aprobacion del vicerrectorado,
para los titulos que no se encuentren en los diferentes recursos disponibles en Biblioteca.
Para el criterio de seleccidn se tomara en cuenta el contenido tematico, la calidad, pluralismo
ideologico, el uso, y que contribuya al desarrollo equilibrado de la coleccion.

La seleccion del material bibliografico estara sujeta a las pautas establecidas por la biblioteca
y por cada una de las carreras. El soporte se valorara si la publicacién se encuentra en formato
impreso o digital vs. costo/beneficio.

En la seleccion de nuevo material se tomara en cuenta si es bibliografia basica o
complementaria, si aporta nuevas teorias, conocimiento o enfoque; si son obras generales,
especiales o de divulgacion. Se valorara que el material contribuya al desarrollo equilibrado y
coherente de la coleccion, asi como la calidad de la institucion editora, entidad patrocinadora,
fecha de publicacion, idioma y tipo de publicacién.

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

La Biblioteca realizara anualmente una evaluacion 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:

a. Primer pedido: En el primer periodo académico
b. Segundo pedido: En el segundo periodo académico

Articulo 25.- Publicaciones del ISTRED. - Las unidades del ISTRED que realicen
publicaciones con auspicio de ia Institucion, remitiran a biblioteca dos (2) ejemplares de todo
material que se publique, para incrementar el fondo bibliografico institucional.



Reglamento de Gestién de Biblioteca del Instituto Superior Técnico Rey David, aprobado 27 de abril del 2023 bajo
resolucion ABRIL-004-SC-iSTRED-2023

Articulo 26.- Conformacién del Fondo Bibliografico. - El 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 periddicas y seriadas.
c. Videoteca. - Formada por material audiovisual en cualquier formato.

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

Se debera tener por cada diez alumnos un ejemplar, para el abastecimiento de las
necesidades. La Biblioteca reportara los libros existentes para cada carrera a mediados de
cada semestre.

CAPITULO VIl
USUARIOS

Articulo 27.- Usuarios de la Biblioteca. - Son usuarios de la Biblioteca del ISTRED, y
tendran los derechos y responsabilidades todos los miembros de su comunidad Institucional:

1. Usuarios internos: son todos los miembros de la comunidad del ISTRED:
Estudiantes regulares

b. Personal docente

c. Personal administrativo y de servicio

d. Egresados y graduados del ISTRED

o

2. Usuarios externos: Son todos aquellos que no pertenecen al ISTRED:
a. Profesionales e investigadores
b. Funcionarios publicos
c. Estudiantes de otras unidades educativas
d. Pubiico en general

Articulo 28.- Los usuarios tendran los siguientes derechos:

Recibir todos los servicios que la biblioteca oferta.

Recibir atencion personalizada presencial, telefonica 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 informacién de la biblioteca.

Disponer de recursos de informacion de calidad, adecuados a las distintas areas del

conocimiento, tanto impreso como electrénico.

Disponer de equipamientos e infraestructuras adecuadas.

Participar en ia consecucion de ios fines de la biblioteca.

ji. Disponer de los medios oportunos para manifestar sus quejas u opiniones y estas sean
atendidas con prontitud.

k. Elusuario tiene derecho a recibir un frato amable y cordial por parte del personal de la

biblioteca.

@ o a0 o
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Articulo 29.- Todos los usuarios tendran las siguientes responsabilidades:

a. Respetar a los demas usuarios.

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

o
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c. Cumplir la legislacion 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 Ia pérdida de las obras entregadas en préstamo.

Art. 30.- Usuarios Preferenciales: Se considera como usuarios preferenciales a Mujeres
embarazadas, adultos mayores, nifios, personas especiales, la biblioteca ""Fausto Lépez”
cuenta con una zona exclusiva para dichos usuarios, ubicada en la parte de recepcion del
ISTRED.

Art. 31.- Derechos de los Usuarios Preferenciales: Los usuarios preferenciales de los
servicios que presta la biblioteca tienen los siguientes derechos:

a) Recibir una atencion de calidad, con cortesia, prontitud y efectividad.

b) Acceder y utilizar el material bibliografico.

c) El area de recepcion, las puertas interiores y los pasillos deben ser accesibles.

d) Las dimensiones y la distribucion del area de recepciéon deben permitir el
desplazamiento de una persona con movilidad reducida y no provecar riesgos de
accidente para usuarios no videntes o con visién reducida.

e) La biblioteca "Fausto Lopez” tiene la responsabilidad de asegurar el acceso adecuado
a la informacion por parte de todos los usuarios.

CAPITULO IX
DEL PRESTAMO

Articulo 32.- Servicio de préstamo. - La biblioteca, mediante el servicio de préstamo,
facilitara el material que conserva a todos sus usuarios. El periodo de préstamo del material
bibliografico sera dentro de la biblioteca, previa solicitud por parte del usuario y aprobacion de
Biblioteca.

Por razones técnicas y de conservacion de materiales, se establecen las siguientes
modalidades de prestamo:

a. Préstamo en sala
b. Préstamo interbibliotecario

Articulo 33.- Personal responsable del Préstamo. - 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 identificacidon de la persona que solicita.

Articulo 34.-. Requisitos de los Usuarios de la Biblioteca. - Los usuarios gue requieran los
servicios de biblioteca deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a. Contar con el carné de identificacion actualizado.
b. Firmar la respectiva bitacora de ingreso.

c. Alrealizar la devolucion, el usuario debe verificar que se registre |la entrega del material
solicitado y la devolucidn de su identificacion.

Articulo 35.- Limite de préstamo de publicaciones. - Se establece como limite para
profesores el préstamo de 6 publicaciones en cualquier formato y para estudiantes, 2.

En el caso de libros de texto (teachers bocks de inglés) el préstamo sera exclusivo para
docentes de inglés (segun listado actualizado por el Departamento de ldiomas y por el tiempo
que dure el semestre y, deben devolverse a su finalizacion).
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Articulo 36.- Exclusiones de préstamo de publicaciones. - Quedan excluidas dei préstamo
domiciliario las obras de referencia, las publicaciones periddicas y el material audiovisual.

Articulo 37.- Prestamos especiales. - Las bibliotecas podran establecer préstamos
especiales a profesores e investigadores, tomando como referencia la duracion de la actividad
académica.

Articulo 38.- Horario de consulta de catalogo. - La consulta de los catalogos de ia biblioteca
es libre y el horario de atencién es desde las 09h00 a 17h00 de lunes a viernes.

Articuio 39.- Préstamo interbibliotecario. — En caso que otra institucion esté interesado en
hacer prestamos interbibliotecario, debera contactarse con ia Unidad de Relaciones
Interinstitucionales para que se realice el proceso de un convenio para llevar a cabo lo
solicitado.

El préstamo interbibliotecario, se realizara a través de bibliotecas y no a traves de usuarios
individuales, siendo la biblioteca solicitante la responsable de la devolucién de las obras
solicitadas.

Para atender dichas solicitudes debe presentar su pedido por escrito al jefe de Biblioteca,
quien autorizara el mismo y solicitara su entrega.

CAPITULO X
CONTROL DE INVENTARIO

Articulo 40.- Inventario de la Biblioteca. - Anualmente se realizara el inventario para
detectar faltantes y tomar las medidas necesarias pertinentes. En el caso de libros
deteriorados, se solicitara su compostura, en el caso que las demas paginas estén en buenas
condiciones de uso.

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

Se realizara una evaluacion de las colecciones para determinar la calidad de las mismas y
para que éstas respondan a las necesidades del nimero de usuarios, academia e
investigacion.

CAPITULO XI
BIBLIOTECA VIRTUAL (LIBRE ACCESO)

Articulo 41.- Biblioteca Virtual. - Los usuarios internos de la biblioteca "Fausto Lopez’
deberan registrarse por una sola vez en cada biblioteca virtual a la cual a través de la pagina
oficial de! ISTRED se tiene acceso.

La biblioteca concebida como un entorno para el fomento del aprendizaje, la investigacion y
el crecimiento cultural ofrece los siguientes servicios:

1) Consulta en el catalogo digital: La pagina del instituto permite el acceso a esta
herramienta de busqueda de libros, tesis, enciclopedias y otros recursos impresos
con los que cuenta a biblioteca.

2) Base de datos de libre acceso: Estas bases de datos estan enlazadas dentro de la
seccidn de la biblioteca en la pagina del instituto.
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Articulo42.- Usuarios de los servicios de la biblioteca. - Se entendera por usuarios a la
persona habilitada en los términos indicados en este reglamento para usar los materiales
bibliograficos existentes. A los Siguientes usuarios:

a) Grupo 1: Personal académico, docentes, tutores y todos los que ejerzan funciones
vinculadas a la docencia y a |a investigacion.

b) Grupo 2: Estudiante

¢) Grupo 3: personal administrativo

d) Grupod4: Externos ajenos a la comunidad académica del Instituto

CAPITULO XH
RESERVACION DE MESAS DE TRABAJO - USO DE INTERNET - FOTOCOPIADO

Articulo 43.- Mesas de trabajos para trabajos grupales: Para el uso de las mesas de
trabajo en, grupo e investigacion, se tomara en cuenta lo siguiente:

a) Elusuario debera solicitar con anticipacion al bibliotecario la utilizacion de los mismos.
El requerimiento se hara de acuerdo al orden de llegada de la solicitud.

b) La reserva o solicitud de las mesas de trabajo se hara en la biblioteca en la que se
hara uso del espacio.

c) En el momento de utilizar las mesas de trabajos se presentara la cedula de identidad
de los solicitantes a su vez es responsabilidad de los prestantes la correcta utilizacién
de las mesas de trabajo dentro del area.

d) E! numero de usuarios del grupo se establecera conforme a la capacidad de la mesa
de trabajo, con un minimo de dos (2) personas y un maximo de cinco (5) personas.

e) Los solicitantes podran permanecer en el lugar dos (2) horas con derecho a renovar el
tiempo de estancia, siempre y cuando no exista otra solicitud para el uso de la misma.

Articulo 44.- Del uso de internet: Se debera tomar en cuenta lo siguiente:

a) Permite el acceso a sesiones de internet por tiempo maximo de dos horas vy treinta
minutos diarios para los usuarios internos, salvo en momentos de menor demanda en
cuyo caso podra tener acceso a dos horas y treinta minutos adicionales.

b) El bibliotecario informara al usuario el tiempo de permanencia en la computadora y si
existiera alguna otra persona en espera, solicitara la entrega del computador, sino le
permitira, que permanezca el tiempo que reguiera el usuario.

Articulo 45.- Del servicio de fotograbado: E! servicio de fotocopiado consiste en reproducir
material bibliografico a través de maquinas fotocopiadoras con pago del servicio de 0,05 ctvs
por pagina fotocopiada, dicho valor sera utilizado para mejoras de la biblioteca "Fausto
Lépez”

Articulo 46. - Concesidn. - El servicio de fotocopiado en la Biblioteca es concesionado.

Articulo 47. - Restriccion. - Se restringe el servicio de fotocopiado cuando se trate de
fotocopiar o reproducir documentos determinado, teniendo en cuenta criterios como
antigliedad, calidad y el estado de! soporte original. También estad completamente restringido
y es de prohibicion absoluta el fotocopiar los trabajos de titulaciéon, realizados por los
estudiantes, previo a la titulacion.

Articulo 48. — Propiedad Intelectual. - Con el fin de respetar ia Ley de Propiedad intelectual,
el fotocopiado seran con finalidades de investigacidén y no lucrativas. En caso de reproducir
fragmentos de una obra determinada, se citara la obra de procedencia. Queda prohibido a los
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usuarios dejar el material bibliografico en el area de reprografia cuando esta no se encuentre
en atencion.

CAPITULO Xl
DESCARTE

Articulo 49.- Condiciones de descarte. - Como proceso, de la actividad de descarte se
encargara el area de Biblioteca con el objeto de mejorar y mantener actualizado el fondo
bibliografico. El descarte no necesariamente es la eliminacion del material, por o que para
realizarlo se debera tener en cuenta lo siguiente:

a. Politica especifica de descarte;
b. Valor histérico;
c. Pertinencia.

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

s T: Pertinencia tematica
e U:Uso

¢ O: Qbsoclescencia

« F: Condiciones fisicas
e A Accesibilidad

La coleccién sera evaluada bajo los criterios ya sefiatados, y seran candidatos para descarte
aquellos materiales bibliograficos que cumplan todos o algunos de estos criterios.

En algunos casos los criterios son objetivos, pero la mayoria incluye un cierto grado de
subjetividad que requerira la aplicacion del conocimiento profesional en la decision finat acerca
de cada elemento particular.

La Biblioteca se regira también por el Reglamento de Control de Bienes de la Institucion.
CAPITULO XIV
SANCIONES

Articulo 50.-Sanciones. - Se establecen sanciones por retraso en fa devolucion de los
materiales de la siguiente forma:

a. El usuario que cause dafic intencional o sea sorprendido retirando material
bibliografico sin su correspondiente préstamo, le serd suspendido el uso de la
biblioteca por un semestre.

b. El tiempo maximo de reposicion de cualquier material sera de tres meses. La
reposicion de cualquier material bibliografico siempre debe hacerse por el mismo, en
edicion actualizada. Si no existe el matenial en el mercado debera reemplazarse por
una obra de similar contenido y valor.

c. En el caso de reposicién por el mismo debe cancelar adicional el 0.2% del salario
minimo vital por proceso técnico de material.

d. Elusuario sera el directo responsable de la reposicion efectiva del material.

e. Al personal docente, administrativo y de servicios o por contratos que no cumpla con
ia reposicion del material extraviado, o el pago del mismo dentro de los plazos
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otorgados para tal fin, se le enviard comunicacion escrita informandole el costo del
libro extraviado, los valores anexos que debe cubrir y, se procedera a solicitar su
descuento por némina.

f. Quien devuelva material en mal estado (mojado, quemado, descuadernado, rayado,
etc.) debera asumir los costos de la restauracion o la reposicion del mismo segun su
grado de deterioro. Al usuario se le suspendera el servicio de préstamo a domicilio por
un mes.

CAPITULO XV
COMODATOS, LEGADOS Y DONACIONES

Articulo 51.- Comodatos, legados y donaciones. - En el caso de oferta de comodatos,
legados y donaciones, la biblioteca emitira un informe a las autoridades evaluando la
conveniencia de aceptarlos. Con caracter general no se aceptaran comodatos, legados o
donaciones que incluyan condiciones de ubicacion, proceso o prohibicién de intercambiar
duplicados o expurgar la coleccién con los criterios de la biblioteca.

CAPITULO XVI
CANJES
Articulo 52.- Canjes. - La Biblioteca podra realizar canjes e intercambios de informacién.

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

b. intercambio de informacién. - Se participara en redes y asociaciones para el
intercambio cooperativo de la infermacidn.

Articulo 53- Reforma del Reglamento. - La iniciativa para la reforma del presente
Reglamento sera adoptada por el jefe de Biblioteca y las autoridades de la Institucion.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: Todo aquello que no se encuentre previsto en el presente Reglamento sera
resuelto por el H. Organo Colegiado Superior en base a lo establecido por la LOES,
Reglamento de Régimen Académico, el Estatuto del ISTRED y Reglamentos Internos.

SEGUNDA: El presente Reglamento de Gestion de Biblioteca del ISTRED entrara en vigencia
a partir de la fecha de aprobacion por parte de H. Organo Colegiado Superior.

TERCERA: Luego de aprobado el presente Reglamento de Bibiioteca del ISTRED sera
publicado en la pagina WEB Institucional y en los medios de comunicacién institucionales para
el conocimiento de todos.

CUARTA: El desconocimientc de este Reglamento no exime de responsabilidad a los
usuarios.

DISPOSICIONES TRANSITORIA

PRIMERA. - Los procesos y unidades detalladas en este regfamento actuaran en funcion de
las actividades propuestas para cada una de ellas en el cronograma de trabajo establecido en
la planificacidén y aprobado por la Autoridad institucional competente.

SEGUNDA. - Los perfiles que se elegirdan como responsables de los procesos y unidades,
seran elegidos considerando el personal existente en la Institucion.

12
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DISPOSICION FINAL

UNICA. - El presente Reglamento entrard en vigencia inmediatamente a partir de su
aprobacion por el Organo Colegiado Superior.

/ bl -
Lcda. Sayda Noriega Candelario

Secretaria General

%2 Rector y Presidente 6 : ;
: h . rgano Colegiado Superior
_Organo Co_leguad 2 Superior g Instituto Superior Técnico Rey
Instituto Superior Técnico Rey David David

INSTITUTO SUPERIOR TECNICO |
“REY DAVID”
SECRETARIA
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ANEXO:
PROCEDIMIENTO

CUENTA CON DOS INDICADORES, FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA Y

ACERVO DE LA BIBLIOTECA Y RELACION DE LA BIBLIOTECA CON LAS
ASIGNATURAS Y CARRERAS.

1.- INDICADOR FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA

1.- Actividades de formacion de usuarios realizadas por ia biblioteca

NO. | ACTIVIDADES E INSTRUMENTOS |[DEPARTAMENTO,| OBSERVACIONES
La Gestoria de la Unidad de Servicios
Bibliotecarios, presenta ante '
1 Vicerrectorado, un oficio de la Vicerrectorado
planificacion de las actividades de
formacién de usuarios, para su revision
y aprobacion, disefiado para el periodo
académico.
La Gestoria de la Unidad de Servicios
Bibliotecarios, efectlia la convocatoria a )
2 los usuarios de la Comunidad ISTRED: U"'da,'d, de
estudiantes y docentes, para la _Sz_erwcno§
socializacion de la biblioteca, mediante |  Bioiotecarios
correos electronico institucional.
La Gestoria de la Unidad de Servicios
Bibliotecarios, prepara las diapositivas ,
3 mediante una aplicacion informatica, U"‘d"?d, de
para la reunién convocada en .ngcms‘
plataforma zoom. La reunion es Bibliotecarios
grabada, el mismo que se guarda para
las evidencias de CACES.
4 | La Gestoria de la Unidad de Servicios Vicerrectorado
Bibliotecarios, entrega informes de todas
las actividades realizadas en la
biblioteca a Vicerrectorado.
Se escanea toda la informacion con su Unidad de
respectivo sello y firmas para subir al Servicios
5 Drive. Bibliotecarios

14




Reglamento de Gestidn de Biblioteca del instituto Superior Técnico Rey David, aprobado 27 de abril del 2023 bajo
resolucién ABRIL-004-S0-ISTRED-2023

2.- Actividades de difusion de la biblioteca

NO.

ACTIVIDADES E INSTRUMENTOS

DEPARTAMENTO

OBSERVACIONES

Bibliotecarios, presenta ante
Vicerrectorado, un oficio de la
planificacién de las actividades de
difusion de la biblioteca, para su
revision y aprobacion, disefiado para
el periodo académico.

La Gestoria de la Unidad de Servicios|

Vicerrectorado

La Gestoria de 1a Unidad de Servicios|
Bibliotecarios, realiza actividad
especifica en la cartelera para los
usuarios de la biblioteca. La
actualizacion se realiza de forma
periddica. Se entrega un informe de
la actividad cumplida.

1. Vicerrectorado

2. Unidad de
Servicios
Bibliotecarios

La Gestoria de la Unidad de Servicios|
Biblictecarios, en la actividad de
correos electronicos, se realiza la
descripcion bibliografica de ias
adquisiciones de fa biblioteca y envia
a todos los usuarios. Se entrega un
informe de la actividad cumplida.

1. Vicerrectorado

2. Unidad de
Servicios
Bibliotecarios

La Gestoria de la Unidad de Servicios|
Bibliotecarios, realiza en la actividad
de correos electronicos, un instructivo:
de cdmo realizar la busqueda de un

tema especifico en las bibliotecas
virtuates de libre acceso y se envia a
todos los usuarios, en el formato
pertinente. Se entrega un informe de
la actividad cumplida.

1. Vicerrectorado

2. Unidad de
Servicios
Bibliotecarios

La Gestoria de la Unidad de Servicios
Bibliotecarios, solicita por correo
electrénico institucional, al Disefiador
Grafico, la toma de foto y edicién, a
las portadas de las adquisiciones del
acervo bibliografico para que sean

1. Vicerrectorado

2. Disefiador
Grafico

difundidas por una plataforma digital
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autorizada. Se realiza de acuerdo a
las adquisiciones de la institucién y el
respectivo seguimiento de las
ediciones de las mismas. Se entrega
un informe de la actividad cumplida.

3. Unidad de
Marketing y
Ventas

La Gestoria de la Unidad de Servicios
Bibliotecarios, envia un oficio y por
correo electrénico, al Gestor de TICs
con copia a Vicerrectorado, anexando
el contenido de la revista Efemérides
digital y cultural de cada mes, para
que actualice en el sitio web de la
institucion, seccidn Biblioteca. Se
entrega un informe de la actividad
cumplida.

1. Gestor de TICs.

2. Vicerrectorado

Se escanea toda la informacién con
su respectivo sello y firmas para subir
al Drive.

Unidad de Servicios
Bibliotecarios

3.-Sistema informatico de gestién en pleno funcionamiento y su utilizacién por
profesores y estudiantes

[NO.

ACTIVIDADES E INSTRUMENTOS

DEPARTAMENTO

OBSERVACIONES

El Gestor de TICs, genera el informe de
manera trimestral

1. Gestor del
TICs.

4.-lista certificada de los estudiantes por modalidad de estudio, carrera, semestre y
jornada

Secretaria General, la Lista certificada
de los estudiantes por modalidad de
estudio, carrera, semestre y jornada

(matutina, vespertina y nocturna),
matriculados en cada periodo
académico del periodo de evaluacion.

Secretaria General

NO. ACTIVIDADES E INSTRUMENTOS DEPARTAMENTO OBSERVACIONES
La Gestoria de la Unidad de Servicios
4 Bibliotecarios, solicita mediante oficio a

16




Reglamento de Gestidn de Biblioteca del instituto Superior Técnico Rey David, aprobado 27 de abril del 2023 bajo
resolucian ABRIL-004-SC-ISTRED-2023

2 | La Gestoria de la Unidad de Servicios | Unidad de Servicios
Bibliotecarios, realiza el respectivo Bibliotecarios
seguimiento, para que sea entregado y
escanear para subir en las evidencias
de CACES.

3 | La Gestoria de la Unidad de Servicios | Unidad de Servicios
Bibliotecarios, recepta la lista Bibliotecarios
certificada, los mismos que se

escanean y son subido al drive.

2. INDICADOR ACERVO DE LA BIBLIOTECA Y RELACION DE LA BIBLIOTECA CON
LAS ASIGNATURAS Y CARRERAS.

5.- Plan de adquisiciones y de generacién de contenidos especificos para la biblioteca,
con reporte de su cumplimiento

NO. ACTIVIDADES E DEPARTAMENTO OBSERVACIONES
INSTRUMENTOS

La Gestoria de la Unidad de
Servicios Bibliotecarios, emite un
oficio a todos los Coordinadores
de todas las carreras, solicitando
reunién para ejecutar el plan de

adquisicion bibliografica y de El Plan de Adquisicion de
4 generacion de contenidos Coordinadores de Acervo Bibliografico se
especificos, en cuya elaboracion| ., q.¢ (as carreras reallzg, de gcu_erdp ala
deben participar los profesores necesidad institucional.

organizados por colectivos de
asignaturas y a la vez que
correspondan con las
necesidades de formacion
integral de los estudiantes.

LLa Gestoria de la Unidad de
Servicios Bibliotecarios, emite un
acta de la reunion efectuada con

ios coordinadores de todas las
carreras, se recolecta ias firmas

de los presentes en la reunion | Coordinadores de
con sus respectivos sellos de sus| todas las carreras
coordinaciones y los ausentes en
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la reunion llevara la palabra
AUSENTE. De la misma manera
se tomaran las fotos de la
reunion para la evidencia.

3 | Los Coordinadores de todas las
Carreras, envian oficios a la
Gestoria de |la Unidad de
Servicios Bibliotecarios,
solicitando actualizar e
incrementar el acervo
bibliografico y adjuntan el listado
de textos o el no requerimiento,
para proceder a elaborar el plan
de adquisicion y presentario.

Coordinadores de
todas las carreras

Se contacta diferentes
distribuidoras, para solicitarles

4 proformas sobre la necesidad
bibliografica y presentarlas 1. Distribuidoras o
mediante oficio dirigido a iibrerias

Vicerrectorado, conjuntamente
con el plan de adquisicién
elaborado, solicitando la revision
y Aprobacién para la adquisicion

de los libros.

2 Vicerrectorado

5 |Una vez gque Vicerrectorado haya 1. Vicerrectorado
aprobado y la Unidad

Administrativa Financiera, haya 2. Soporte de
cancelado la proforma Unidad
seleccionada, se espera la Administrativa
recepcion inmediata del nuevo Financiera
acervo bibliografico a la bibliotec:éJ

y se socializa a los

Coordinadores de todas las 3. Coordinadores
carreras, mediante oficio. de todas las
carreras

6 La Gestoria de la Unidad de

Servicios Bibliotecarios, realiza

un reporte de cumplimiento del
plan de adquisicion.

Vicerrectorado

7 Se escanea toda la gestion
realizada, verificando sus
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respectivos sellos, firmas y son | Unidad de Servicios

subidas al drive.

Bibliotecarios

6.- Evidencias de la participacion de los profesores de las asignaturas y carreras en la
elaboracion del plan de adquisiciones y de generacién de contenidos especificos

NO.

INSTRUMENTOS

ACTIVIDADES E DEPARTAMENTO

OBSERVACIONES

La Gestoria de la Unidad de
Servicios Bibliotecarios, realiza
oficio a los Coordinadores de todas
las carreras, solicitandc reunién
para ejecutar el plan de adqguisicién
bibliografica y de generacién de
contenidos especificos, en cuya
elaboracién deben participar los

profesores organizados por
colectivos de asignaturas y a la vez
que correspondan con las
necesidades de formacion integral
de los estudiantes.

Coordinadores de
todas las carreras

El Plan de Adquisicién de
Acervo Bibliografico se
realiza, de acuerdo a la
necesidad institucional.

La Gesteria de la Unidad de
Servicios Bibliotecarios, emite un
acta de la reunién efectuada con

los cocrdinadores de todas las
carreras, se recolecta ias firmas de
los presentes en la reunién con sus
respectivos sellos de sus
coordinaciones y los ausentes en
la reunién llevara la palabra
AUSENTE. De la misma manera
se tomaran tas fotos de la reunion
para la evidencia.

Coordinadores de
todas las carreras

Los Coordinadores de todas las
Carreras envian oficios a la
Gestoria de la Unidad de Servicios
Bibliotecarios, solicitando actualizar,
e incrementar el acervo
bibliografico y adjuntan ei listado
de textos o el no requerimiento;
para proceder a elaborar el plan de
adquisicion y presentarlo

Coordinadores de
todas las carreras
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4 Una vez que haya llegado el nuevo
acervo bibliografico a la biblioteca ,
se socializa la recepcion a los Coordinadores de
Coordinadores de todas las todas las carreras
carreras, mediante oficio.

7.-Listado de titutos de la biblioteca

El listado de titulos de la biblioteca se genera de dos maneras:

NO. ACTIVIDADES E DEPARTAMENTO OBSERVACIONES
INSTRUMENTOS
Se elabora un listado de titulos Se actualiza el listado
1 de la biblioteca en formato Excel, conforme llega el acervo

ingresando la informacién Unrdgd_de Sei_'wcaos
bibliografica, se le asigna un Bibliotecarios
namero de inventario y se anexa
ta clasificacién Dewey.

bibliografico a la biblioteca

La misma informacion de la lista 1. Vicerrectorado Se actualiza el listado

en Excel, se sube a la plataforma conforme llega el acervo
2 SIG, y luego se descarga el bibliografico a la biblicteca
listado de titulos desde e} 2 Unidad de
catalogo virtual ya sea en Pdf o Servicios
Excel. Se entrega un reporte Bibliotecarios

anual a Vicerrectorado

8.-Evidencias de las actividades de coordinacién e interrelacion implementadas en la
institucion

NO. ACTIWVIDADES E DEPARTAMENTO OBSERVACIONES
INSTRUMENTOS
Descartes de libros que 1. Unidad de Si realiza esta evaluacion
presentan acaros y estan Servicios de la coleccién para
desactualizados, Bibliotecarios ' | garantizar la calidad en el
1 |caracteristicas de mal estado y 2. servicio, se debe evaluar
deterioro de agentes naturales, Vicerrectorado por los menos una vez al
entre otras causas, y se reporta afio, para mantener
a Vicerrectorado. actualizado la coleccion.
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ingresar la informacién de las
tesis, tesinas, Articuio
Cientifico, Publicaciones
Docentes y Cientificas en el
Repositorio Institucional
Dspace y se entrega mediante
correo electronico institucional
el respectivo enlace o link que
se genera automaticamente en
el repositorio; los ingresos son
de manera semestral.

1.- Unidad de Servicios
Bibliotecarios

2.- Vicerrectorado

3.- Secretaria General

La actividad académica y
cientifica se genera en el
ISTRED y se sube ai
repositorio de manera
temporal.

La Gestoria de la Unidad de
Servicios Bibliotecarios, emite
un oficio, a Vicerrectorado,
solicitando Asignacion al
departamento de Relaciones
Interinstitucional y realice una
carta solicitando Convenio de
Cooperacién Interinstitucional y
se encargue del proceso de un
convenio.

1. Vicerrectorado
2. Unidad de
Relaciones

Interinstitucionales

La Gestoria de |la Unidad de
Servicios Bibliotecarios, emite
un informe de Rendicién de
cuentas de manera anual.

1. Planificacion
Estratégica

2. Soporte de
Unidad
Administracion

Financiera

Se realiza de acuerdo a
requerimiento especificos.

La Gestoria de la Unidad de
Servicios Bibliotecarios, emite
propuestas relacionadas a la
biblioteca, segun el
requerimiento de las
autoridades del Instituto.

1. Rector

2. Vicerrectorado

Proceso Técnico al Acervo
Bibliografico. Asignar un
numero de registro unico,
consecutivo en calidad de
compra y donacién, sellado,
clasificar y catalogar con
Sistema de Clasificacion
Decimal Dewey y colocar la
signatura topografica a cada

1. Unidad de Servicios
Bibliotecarios

2. Vicerrectorado
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ejemplar. La Gestoria reporta el Se realiza conforme llegan
cumplimiento del proceso las colecciones a la
técnico a Vicerrectorado. biblioteca

9.- Reportes generados por las bibliotecas virtuales que evidencien fehacientemente el
nivel de utilizacion de estas por los estudiantes y profesores del instituto

INO. ACTIVIDADES E DEPARTAMENTO OBSERVACIONES
INSTRUMENTOS
1. Gestor de
TICs.

El Gestor de TICs., genera los
reportes de la hiblioteca virtual de 2. Vicerrectorado
libre acceso y la Unidad de _
Servicios Bibliot){-:-carios realiza ia 3. U"'d‘?“i‘ de
descarga en pdf para reportar Servicios
mediante un oficio a Bibliotecarios
Vicerrectorado, de manera
semestral
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