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POLITICAS GENERALES DEL CENTRO DE INFORMACI0N BIBLIOTECARIO DE
LA ESPAM MFL

CAPITUL0 I. OBJETIVOS
Las politicas generales tienen por objetivos:

1.1.       Establecer procesos claros en el manejo y evaluaci6n de las donaciones recibidas en

el CIBESPAM  MFL.

1.2.       Definir las instrucciones para el servicio de reprografia (fotocopiado) en el CIBESPAM

MFL.

1.3.       Detallar los  requisitos y  las  responsabilidades  en  la  utilizaci6n  de  los  computadores

portatiles del CIBESPAM MFL.

1.4.       Proporcionar las pautas para el acceso a la sala de informatica del CIBESPAM MFL.

CAPITUL0 11. DEL MANEJO Y EVALUACI0N DE LAS DONACIONHS RECIBIDAS

EN EL CIBESPAM MFL

2.1.       EI centro de lnformaci6n Bibliotecario de la ESPAM MFL, recibe donaciones tanto de la

comunidad   universitaria   como   de   personas   o   instituciones   externas   a   ella,   que

contribuyen y enriquecen sus colecciones.

2.2.       Las donaciones de material bibliografico o documental se admiten en funci6n de su valor

cultural o bibliografico,  de  las  necesidades de  los  usuarios y de  las lineas de estudio,

docencia e investigacien de la lES, reservandose asi el CIBESPAM MFL el derecho de

aceptarlas  o  rechazarlas,  sin  ningt]n  tipo  de condici6n  por parte  de  quien  las  realiza,

salvo acuerdo especifico de instancias superiores.

2.3.       Una  vez  que  una  donaci6n  ha  sido  aceptada,  el  CIBESPAM  MFL  se  convierte  en  el

propietario del material bibliogfafico, teniendo asi la potestad para decidir su  ubicaci6n,

uso y destino final, pudiendo incluso donarlo a otra instituci6n o finalmente descartarlo si

esta deteriorado u obsoleto.

2.4.       Debido al espacio del area de estanteria, el nt]mero maximo de material bibliogfafico que

se recibifa sera:

p Libros fisicos y publicaciones peri6dicas: cinco (5) ejemplares por titulo.
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2.5.      Tipos de donaciones. -A continuaci6n, se detallan los tipos de donaciones que podran

ser  recibidas  en  el  CIBESPAM  MFL,  Ias  cuales  deben  contar con  la  informaci6n  del

donador, y seguir las directrices detalladas en el apartado 2.6 de este documento.

a) Donaciones de la producci6n bibliogfafica de la ESPAM MFL

EI  Centro de  lnformaci6n  Bibliotecario de  la ESPAM  MFL,  recibifa donaciones de  la

Editorial  Humus,  Ia cual consiste, en producci6n bibliogfafica de libros escritos en su

mayoria  por profesores  de  la  instituci6n,  y referente  a temas  relacionados  con  las

Carreras de la ESPAM MFL.

b)Donaciones externas

EI  Centro  de  lnformaci6n  Bibliotecario  de  la  ESPAM  MFL,  recibiha  constantemente

donaciones  de   material   bibliogfafico  y/o   equipos  tecnol6gicos,   provenientes   de

instituciones privadas y pdblicas, nacionales e internacionales. Ademas, la Biblioteca

pod fa solicitar a otros organismos pdblicos o privados obras de intefes para las areas
de conocimiento que se imparten en la lES, y de dificil adquisici6n, que contribuyan a

mejorar la colecci6n.

c) Donaciones procedentes de usuarios internos

EI Centro de lnformaci6n Bibliotecario de la ESPAM MFL, recibira donaciones de los

usuarios  como:  estudiantes,  profesores,  empleados  y  trabajadores  de  la  ESPAM

MFL.

2.6.      Directrices  para  la  aceptaci6n  y  no  aceptaci6n  de  la  donaci6n.  -  Se tomafan  en

cuenta las siguientes directrices:

a)Conservaci6n

No se recibifa material bibliogfafico que se encuentre en mal estado de conservaci6n

(rayado, sucio o manchado), se recibira dnicamente material en buen estado, excepto

en el caso de que por su antigtiedad o valor interese a la colecci6n y siempre que sea

posible su recuperaci6n y restauraci6n.
b)Existencia

Se  aceptara  fundamentalmente  material  que  no  este  duplicado,  a  menos  que  la

®
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demanda de pfestamo que este tuviere, aconseje disponer de mss ejemplares.

c)Area de conocimiento

Se valorafan obras ouya tematica correspondan con los planes de estudio, o con las

lineas de investigaci6n de la lES, o que sea de intefes para la colecci6n especializada

el CIBESPAM MFL;
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d)Contenido

No se recibira material bibliogfafico que contenga informaci6n obsoleta, y en el caso

de    publicaciones    perj6dicas,    no    se    aceptaran    revistas    populares,    revistas

sensacionalistas  y  material  referente  a  revistas  y  editoriales  con  publicaciones  de

acceso abierto depredadoras de acuerdo a la lista Beall.

e)Objetos o materiales no congruentes

No se aceptaran en donaci6n objetos o materiales que son apropiados para museos,

como   pinturas,   esculturas   (u   otras   obras   de   arte   tridimensionales),   mobiliario,

vestuario,  medallas,  monedas,  estampillas,  emblemas,  decoraciones,  u  otros  no

pertinentes en colecciones de bibliotecas.
f) Donaci6n sin informaci6n del donante

EI CIBESPAM  MFL,  se reserva el derecho de recibir donaciones  no  solicitadas sin

informaci6n del donante.

2.7.      Propiedad  una  vez  aceptada  la  donaci6n.  -  Una  vez  que  la  donaci6n  haya  sido

aceptada por el CIBESPAM MFL,  Ios materiales pasan a ser propiedad de la misma, y

se tend fa la facultad de disponer de la donaci6n como mejor se decida.

2.8.      Materiales  ya   aceptados.   -  Los   materiales  aceptados  en  donaci6n   antes  de   la

aprobaci6n  de  esta  politica,  y  aquellos  que  ingresen  a  traves  de  donaci6n  externa  y

dependiendo de si cumplen o no con las directrices detalladas en el apartado 2.6 de este

documento, debefan acogerse a una de las siguientes opciones:

a)   Ser donado a otra biblioteca;

b)   Ser destinado a la venta de libros;

c)   Ser devueltos al donante;

d)   Disponer   de   ellos   para   reciclaje   dependiendo   del   contenido   y   estado   de

conservaci6n.

2.9.      Documentaci6n  del  proceso.  -  EI  Centro de  lnformaci6n  Bibliotecario  de  la  ESPAM

MFL, debera documentar el proceso de la donaci6n, adjuntando toda la documentaci6n

que forme parte del mismo. Los documentos que se debefan archivar dependiendo del
caso son: ficha de t6rminos, convenios formales de donaciones, facturas, oficios, entre

Otros.

2.10.    Procedimiento  para  la  donaci6n  de  material  bibliogfafico  al  CIBESPAM

Segtln el tipo de donaci6n, se tomafan en cuenta las siguientes directrices:

¥ a)  Donaciones de la producci6n bibliogfafica de la ESPAM MFL
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EI   Director/a   del   Comite   Editorial   Humus   de   la   ESPAM   MFL,   debefa   enviar  al

Vicerrectorado  Academico  e  lnvestigaci6n  la  donaci6n  respectiva  a  traves  de  oficio

(Anexo  1),  quien  a  su  vez  remitifa  al  CIBESPAM  MFL,  para  que  el/Ia  Responsable

gestione el proceso para el ingreso del material al sistema integrado de administraci6n

de las finanzas ptlblicas, y una vez obtenida el Acta de Entrega-Recepci6n, se publique

en el Sistema de Gesti6n Bibliotecario y se ponga a disposici6n de los usuarios.

b) Donaciones externas

Las donaciones provenientes de instituciones o entidades externas,  llegaran a trav6s

del  Rectorado, quien las remitifa al Vicerrectorado Acad6mico e  lnvestigaci6n,  que a

su  vez  las  enviafa  al   CIBESPAM  MFL.   El  personal  responsable  del  proceso  de

donaci6n  sera quien  evaltle  la aceptaci6n  o  no aceptacj6n  del  material siguiendo  las

directrices  detalladas  en  el  apartado  2.6  de  este  documento;  en  el  caso  de  no

aceptaci6n, el material debefa ser expuesto a los criterios de expurgo, detallados en el

Manual  de  Expurgo,  en  el  caso  de  aceptaci6n  del  material  evla  Responsable  del

CIBESPAM  MFL,  debefa  realizar  la  gesti6n  correspondiente  de  ingreso  al  sistema

integrado  de administraci6n  de  las finanzas pt]blicas,  y luego  de obtenida el Acta  de

Entrega-Recepci6n, el personal de Procesos Tecnicos realizafa el ingreso del material

en el Sistema de Gesti6n Bibliotecario, y asi ponerlo a disposici6n de los usuarios.

c)  Donaciones procedentes de usuarios internos

Las   donaciones   procedentes   de   los   usuarios   internos:   estudiantes,   profesores,

empleados y trabajadores de la ESPAM MFL, Ilegafan al CIBESPAM MFL a traves del

Vicerrectorado   Acad6mico   e   lnvestigaci6n.   EI   usuario   interesado   en   realizar   la

donaci6n  debera  enviar el  detalle  mediante  oficio  (Anexo  1),  con toda  la  informaci6n

requeriida en ct formalto.  (Es importante  indicar que  el  material  puede  ser llevado  al

CIBESPAM MFL, directamente, en el ofilcio se debe especificar la ubicaci6n del mismo).,

El personal responsable del proceso de donaci6n sera quien evalt]e la aceptaci6n o no

aceptaci6n del material; en el caso de no aceptaci6n, el material debefa ser expuesto

a los criterios de expurgo, detallados Manual de Expurgo, en el caso de aceptaci6n del
-'material    el/la    Responsable    del    CIBESPAM    MFL,    debefa    realizar    la    gesti6n

I
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de  ingreso  al  sistema  integrado  de  administraci6n  de  las  finanzas

s, y luego de obtenida el Acta de Entrega-Recepci6n, el personal de Procesos

6cnicos realizafa el ingreso del material en el Sistema de Gesti6n Bibliotecario, y asi#nerlo a disposici6n de los usuarios.
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CAPITUL0111. DEL SERVICI0 DE REPROGRAFIA EN EL CIBESPAM MFL.

3.1.       EL CIBESPAM MFL, resuelve el uso de fotocopiadoras y escaneres, acogiendose a los

articulos que  protegen  los  derechos  intelectuales y que  responden  a  los principios de

universalidad.

3.2.        EI CIBESPAM MFL, pone a disposici6n una fotocopiadora que permitifa la reproducci6n

bibliografica dependiendo de las caracteristicas del documento, con finalidad docente e

investigativa, de obras depositadas en la biblioteca.

3.3.       No  se  pod fa  usar  escaneres  de  propiedad  del  usuario  para  reproducir  los  libros

depositados en la biblioteca.

3.4.       No se pod fa reproduciro fotocopiar lo siguiente:

a)   Documentos para uso colectivo o lucrativo;

b)   Trabajos de titulaci6n,  integraci6n curricular y trabajos ineditos depositados en la

biblioteca;

c)   Libros procedentes del pfestamo interbibliotecario;

d)   Ejemplares    que    presenten    caracteristicas    especiales:    ejemplares    tlnicos,

ediciones raras y valiosas, los que por su condici6n fisica (fragilidad, peso, tamafio)

pudieran deteriorarse en la manipulaci6n;

e)   Libros de propiedad del CIBESPAM MFL que hayan sido sujeto de restauraci6n.

3.5.       Se pod fa obteneren copia no masdel 20% deltotaldepaginas de un libro, ya que el uso

indiscriminado de los equipos de fotocopiado produce dafios en las encuadernaciones y

contribuyen al deterioro del papel.

3.6.       Para el caso de solicitud de copias de folletos propios del usuario se pod fa fotocopiar no

mss de 20 paginas.

3.7.       El  personal  bibliotecario  valorafa  el  estado  fisico  de  cada  libro  y  decidira  el  tipo  de

reproducci6n   mss  adecuada  en  cada  caso;   sera  quien  se  encargue  de  hacer  las

fotocopias e impresiones de ser el caso.

3.8.       El usuario pod fa realizar reproducciones fotograficas de los libros, con su propia camara,

solicitando  autorizaci6n  al  personal de  la  biblioteca y tomando  el debido cuidado  con  la

manipulaci6n del mismo.

3.9.       Los usuarios no podran acceder a la fotocopiadora ni a la impresora directamente.

3.10.     Este servicio estara controlado por el personal de la biblioteca, y la responsabilid

jgcumplimiento de la normativa recae sobre el usuario final que solicite las copias.
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CAPITUL0 IV. DH LOS REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES EN LA

UTILIZACI0N DE LOS COMPUTADORES PORTATILES DEL CIBESPAM MFL
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4.1.       EI   Centro   de   lnformaci6n   Bibliotecario   pone   a  disposici6n   de   los   usuarios   internos

(estudiantes,    profesores,    investigadores   y   personal   administrativo)    computadores

portatiles'

4.2.       Del  pr6stamo. -El computador portatil debera ser solicitado de  manera personal por el

usuario interesado, presentando su c6dula de ciudadania e identidad o el pasaporte que

lo acredite como alumno o funcionario activo, para lo cual se debefan seguir las siguientes

directrices:

a)   El   bibliotecario  verificara   la   identidad  del   usuario  en   el   Sistema   de   Gesti6n

Bibliotecario;

b)   EI pfestamo del computador portatil es t]nicamente para ser utilizado dentro de las

instalaciones del CIBESPAM MFL;

c)   El pfestamo estafa sujeto a la disponibilidad del computador;

d)   Una vez que el usuario se haya identificado, debefa leer, llenar y firmar la Solicitud

de  pfestamo de  computador portatil  (Anexo  2),  la cual  contend fa  la  informaci6n

necesaria para el pfestamo;

e)   El bibliotecario debera probar el correcto funcionamiento de computador portatil,

antes  y  despu6s  de  su  uso,  asi  mismo,  si  asi  lo  requiere  el  usuario,  le  debera

entregar el mouse y el cargador;

f)    El usuario debefa verificar que el computador le sea entregado en buen estado y

completo;

g)   La duraci6n  del  pfestamo sera de acuerdo a  la disponibilidad y demanda de  las
maquinas.

h)   Se podran hacer roservas con anticipaci6n para utilizar el computador,  hasta dos

dias antes de la fecha en que se solicita el pfestamo.

4.3,I---Pe  la  devoluci6n.  -EI  computador portatil  debefa entregarse en  area  de  pfestamo  y

birculaci6n, encendido, limpio y sin dispositivos de almacenamiento externos. El personal

e  la  B]bl!oteca  comprobara,  en  presencia  del  usuario,  que  se  devuelve  en  perfectas

dondiciones.

e ]as condiciones de uso. -

®

®
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a)   El   uso   del   computador   sera   exclusivamente   para   fines   acad6micos   y   de

investigaci6n, por lo que no se pod fa utilizar el equipo para fines recreativos, ni se

pod fa dejar guardada informaci6n personal;
b)   No esta permitido manipular el hardware ni el software instalado en el computador;

c)   El usuario solicitante sera el responsable de la custodia y buen uso del computador

durante su tiempo de pfestamo;

d)   Cualquier anomalia detectada en el computador porfetil debefa ser comunicada de

inmediato al personal administrativo de la biblioteca;

e)   EI  usuario  que  da fie  o  pierda el computador,  debefa  reponerlo  por  uno  con  las

mismas caracteristicas, o en su defecto, pagar el costo del computador nuevo;

f)    EI  CIBESPAM  MFL,  no  se  responsabilizara  por  la  p6rdida  de  informaci6n  que

pueda producirse en el computador;

g)   Es obligaci6n  del usuario respetar las  indicaciones de  uso del computador,  para

evitar inconvenientes con este servicio.

4.5.      Del retraso en la devoluci6n y prohibiciones. -

a)    Si el usuario se retrasa en hacer la devoluci6n del computador, se le suspendefa

el uso del servicio por siete dias por cada hora de retraso;

b)    Si   el   usuario   realiza   cambios   en   la   configuraci6n   de   los   programas,   se   le

suspendefa el servicio de manera indefinida;

c)     Si el usuario saca el computador portatil fuera de las instalaciones del CIBESPAM

MFL, esto conllevafa a la suspension del uso del servicio durante todo el semestre;

d)     El no devolver el computador portatil de manera definitiva, implicafa  la obligaci6n

de reponerlo por uno con las mismas caracteristicas, ademas no pod fa hacer uso

de este servicio durante un afio.

4.6.      De  las   responsabilidades  del  bibliotecario.  -  son  responsabilidades  del  personal

bibliotecario, Ias siguientes:

a)   Verificar el equipo antes y despu6s del  prestamo,  debefa constatar la  entrega  y

recepci6n   del   mouse  y  cargador,   ademas   de  ver  que  el   computador  este

funcionando de manera correcta;

b)   Llenar y firmar la parte que le corresponde de la solicitud de pfestamo, luego de la

devoluci6n del computador, debera archivar el documento en el folder respectivQi

c)   Brindar a  los  usuarios  las  indicaciones  necesarias  acerca  del  servicio,

¥ evitar inconvenientes posteriores;
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d)   Brindar apoyo t6cnico en el uso del computador portatil.

[)!bLIOTEC;'`

CAPITULO V. DEL ACCES0 A LA SALA DE INFORMATICA DEL CIBESPAM MFL

5.1  La sala de informatica estafa disponible para todos los usuarios que requieran el servicio;

5.2 La  sala  de  informatica  sera  utilizada  para fines  educativos,  en  docencia,  investigaci6n  y

vinculaci6n;

5.3 En el caso de que un paralelo de estudiantes requiera usar las instalaciones de la sala de

informatica debera ser acompafiado por el profesor de la catedra, el que estara a cargo de

los alumnos, quien velara que se desarrolle la actividad acatando el reglamento intemo del

CIBESPAM MFL;

5.4 El usuario que incurra en las faltas en cuanto al uso de la sala de informatica, se tomafan

sus datos y su caso sera remitido a la Unidad Academica e instancia correspondiente.

8
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ACAO[r=-MICo DIE]LIOTEC  a

Calceta, dia de mes de afio

PARA:         Dra, Maria piedad ormaza Murillo
VICERRECTORA ACADEIVIICA E INVESTIGAC16N

ASUNTO:  Donaci6n de material bibliografico al CIBESPAM MFL.

Reciba  un cordial saludo y deseo de exitos en  sus funciones,  por medio del  presente,

hago llegar a Usted el material bibliografico detallado en la ficha adjunta, con la finalidad

de que se pongan a disposici6n de la comunidad polit6cnica y ciudadania en general.

(Detallar si el material ya fue entregado en el CIBESPAM  MFL)

Sin otro particular me suscribo de usted, no sin antes reiterar mi especial sentimiento de
consideraci6n y estima.

Atentamente,

Nombres y apellidos
Numero de cedula
(Especificar si es miembro de la comunidad politecnica, asociaci6n, ONG, o persona
particular)

Anexo:
DETALLE DE  LA DONACION  ()J
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DETALLE DE LA DONACION:
Para el caso de material bibliografico llenar la siguiente tabla:

blBLIOTEC,i^i`

DETALLE DEL MATERIAL A DONAR

T[PO DE MATEFUAL
TiTULO AUTOR

lsBN / e-rsBN /ISSN|ENCASO

Ano

DETALLE DELESTAcODELA

PRECIO
(LIBRO, REVISTA, CD, DE LIBRO, cONDIC16N DEL REFERENCIAL
LIBRO DIGITAL, Eta.) LIBRO DIGITAL0REVISTAI VATERAL(NUEVO,USADO)

i¢6iE;Ti65€T66i6iiIjir5ie;rf5iSque no cumpla con las Diroctrig®s del aparfedo 2.6 detalladas en lasPOLiTICASGENERALESDELCENTRbDEINFORMAC16NBIBLIOTECARloDELAESPANIM_F_±

Para el caso de material no bibliogfafico llenar la siguiente tabla:

DETALLE DEL MATERIAL NO BIBLIOGRAFlco A DONAR

Tlro DE MATERIAL (LAPTop,
MARCA MODELO

ESTAtro (NUEvO a PRECIO
PC,  MOUSE, TECLADO, ENTIREOTROS.) USADO) REFERENCIAL

No®al-. no se recibird materialPOLITICASGENERALESD clue no cumpla c;on fas Directrpe®s del apeELCENTRbDEINFORMAC16NB!BLtoT\rtado 2.8 detalledas en fas'ECARIODELAESPAMMFL.

TERMINOS Y CONDICIONES:

EI Centre de lnformaci6n Bibliotecario de la ESPAM MFL, no se hace responsable del estado de

conservaci6n en el que se encuentre el material, al momento de la donaci6n.

DHCLARAC16N.

Declaro  que  soy  propietario  (a)  del  material  donado,  y  por  tal  motivo  entrego  y  autorizo  al

CIBESPAM MFL, los materiales antes descritos y acepto los terminos y condiciones relacionados

con la entrega.

=t`=
L''_-'1

ifu.t±bre
gr#eeclfi

s y apellidos
de cedula

car si es miembro de la comunidad polit6cnica, asociaci6n, ONG, o persona particular)
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ANEXO 2

`,-: tLrl'. I JUAi),_

.j\CADf:.MiC0 BiE>LICTEC,j-'t`

SOLICITUD DE PRESTAMO DE COMPUTADOR PORTATIL

con cedula
semestre

de la Carrera de
solicito el pfestamo del computador portatil.

Que incluye lo siguiente: mouse ( ) cargador ( )

EL EQUIP0 SERA UTILIZADO PARA LA ACTIVIDAD ACADEMICA SIGulENTE:

de la Asignatura impartida par el Profesor (a)

Fecha del pr6stamo: Hora de prfesfamo:

Hora de la devoluci6n:

La duracfon del pr6stamo sera de 2 horas por dla, con dereeho a uno renovacl6n por un periodo de tiempo igual o inferior, siempre qile el

computador no haya sido pedido per otro usuario.

F ir56i6iafi

L=

caso de renovaci6n:

de renovaci6n: Hora de devoluci6n:
._    __I

NOTA DE COMPROMISO:

Me  comprometo  en  aceptar  las  politicas  del  pfestamo  OVER  POLiTICAS  GENERALES  DEL  CIBESPAM   MFL  /
CAPITULO  IV.  DE  LOS  REQUISITOS  Y  RESPONSABILIDADES  EN  LA  UTILIZAC16N  DE  LOS  COMPUTADORES

PORTATILES  DEL CIBESPAM  MFL) que rigen este servicio; en especial la devoluci6n a la hora indicada, evitando la
suspension  de  este  servicio  por 7  dias  por cada  hora  de  atraso.  Asi  mismo,  si  por algdn  motivo  pierdo  o  dafio  el
computador los repondre por uno con las mlsmas caracterfsticas, o  en  su defecto,  pagare el costo  del computador
nuevo.

Nombre del Estudiante

Solicitud recibida por
N° de computador

Firma

SOLO PARA EL BIBLIOTECARIO

OBSERVACIONES:

Entreg6 a tiempo_ Entreg6 tardiamente_ Equipo completo_
Suspensi6n del pfestamo:
Comentarios:

FIRMA DEL BIBLI0TECARIO




