ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI
MANUEL FELIZ LOPEZ

La Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi,
Manuel Félix Lépez.

CONSIDERANDO:

Que, La Constituciéon de la Republica del Ecuador en su Articulo namero 350, dispone
que: "El sistema de educaciéon superior tiene como finalidad la formacién
académica y profesional con visién cientifica y humanista; la investigacion
cientifica y tecnolégica; la innovacién, promocion, desarrollo y difusién de los
saberes y las culturas; la construccion de soluciones para los problemas del pais,
en relacién con los objetivos del régimen y desarrollo."

Que, La Ley Organica de Educacion Superior, en su Articulo nimero 8, trata de los
fines de la educacion superior, en el literal f) sefiala que: "La educacién superior
tendra los siguientes fines: i) Fomentar y ejecutar programas de investigacién de
caracter cientifico, tecnolégico y pedagégico que coadyuven al mejoramiento y
proteccion del ambiente y promueva el desarrollo sustentable nacional”.

Que, La Ley Organica de Educacién Superior, en su Articulo 109.- Requisitos para la
creacion de una universidad o escuela politécnica, en su numeral 11 expresa
“Contar con Bibliotecas, hemerotecas, videotecas y mas recursos técnicos
pedagégicos que garanticen un eficiente aprendizaje”.

Que, El Art. 16, numeral 10 del Estatuto de la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi, Manuel Félix Loépez, indica dentro de las
Atribuciones y Responsabilidades del Vicerrectorado De Extension y Bienestar
Politécnico: Administrar las areas de Vinculacién con la Comunidad, Cultura,
Deportes, Audiovisuales, Patrocinio y Servicio Estudiantil, Biblioteca, Salud,
Almacén Politécnico, residencia, comedor, seguro estudiantil y otros.

En ejercicio de las atribuciones establecidas en la Constitucién, Ley Organica de Educacion
Superior, su Reglamento y Estatuto Institucional.

Acuerda:

EXPEDIR EL REGLAMENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO Y SERVICIO DEL CENTRO DE
INFORMACION BIBLIOTECARIO DE LA ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
AGROPECUARIA DE MANABI, MANUEL FELIX LOPEZ, (CIBESPAM).

CAPITULO |
DEFINICION, MISION, VISION, OBJETO Y PRODUCTOS

Articulo 1.- La Biblioteca General de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi,

Manuel Félix Lépez es una unidad de informacién, orientada a contribuir con el desarrqlio’- f

académico, facilitando el acceso a la informacién e incentivando la investigacién al éerwt:lo de‘
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la comunidad politécnica y del pais, considerandose el punto de difusién de informacion
cientifica, tecnolégica y de cultura.

El Centro de Informacion Bibliotecario de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de
Manabi, Manuel Félix Lépez, CIBESPAM, es responsable de administrar los recursos
bibliograficos y los accesos en esta area. Funciona globalizadamente con otros servicios de
accesos disponibles a nivel nacional e internacional, para proveer informacién bibliografica
acorde a los avances tecnolégicos y con pertinencia de las unidades académicas.

Articulo 2.- Misién: Brindar servicios de accesibilidad y transmisiéon de informacién de orden
cientifico, investigativo, cultural y de vinculacién, con tecnologia de ultima generacién que
satisfaga las necesidades de la comunidad politécnica y del pais; para lograr el desarrollo de la
formacion integral y continua de profesionales.

Articulo 3.- Vision: La Biblioteca de la Politécnica de Manabi, se proyecta como un centro de
referencia en la difusion del saber con tecnologia moderna, cuyos textos fisicos — virtuales y
otros servicios de soporte contribuyan a la comunidad politécnica al fortalecimiento de la
academia y generacion de nuevos conocimientos.

Articulo 4.- El Centro de Informacién Bibliotecario de la ESPAM MFL, tendra como objeto:

a) Brindar servicios de accesibilidad y transmisién de informacién con tecnologia de ultima
generacién, en el orden cientifico, investigativo, cultural y de vinculacién que satisfagan
las necesidades de la comunidad politécnica y usuarios en general.

b) Proporcionar un ambiente adecuado, para que los usuarios internos y externos
dispongan de accesos fisicos y virtuales para el uso de la informacién en la Biblioteca.

c) Crear usuarios en la utilizacién de los recursos de informacién disponibles.

d) Incentivar la firma de convenios con instituciones que tengan como finalidad la mejora
de los servicios de Biblioteca.

e) Fomentar la actividad cultural mediante programas, proyectos que contribuyan al
desarrollo de la comunidad politécnica y del pais.

Articulo 5.- El Centro de Informacién Bibliotecario de la ESPAM MFL, tendra los siguientes
servicios: Sala fisica y circulacién, biblioteca virtual, videoteca y audiovisuales, hemeroteca,
salas de trabajos, Auditorio y laboratorio de computacion.

« Sala fisica y circulacién.- Es todo el espacio que posee |a Biblioteca y que contara con
una arquitectura altamente simbélica y representativa, no sélo para la propia institucién
sino que también para la ciudad que la acoge, en esta area se lleva a cabo el préstamo
del material bibliografico.

« Biblioteca virtual.- Contard con colecciones de bases de datos, bibliotecas v:rtuales e

libros digitales organizados, que sirvan a usuarios internos y externos.
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e Videoteca y Audiovisuales.- Son espacios destinados para conservar las colecciones
organizadas de obras, en formato DVD y audiovisual; ademas de la conservaciéon de
peliculas académicas, investigativas, culturales, tesis digitales de la institucién y para la
proyeccion de documentos audiovisuales.

e Hemeroteca.- En este espacio se guardan, ordenan, conservan y clasifican diariamente
revistas, afiches, boletines, tripticos y otras publicaciones periédicas de prensa escrita,
archivados para consulta.

e Salas de trabajo.- Son espacios cerrados destinados al estudio y consulta en grupo o
de uso individual.

e Auditorio.-En el auditorio, con capacidad para 45 personas sera posible asistir a
eventos de apoyo al area de Biblioteca y programas que se desarrollen.

Articulo 6.- La Biblioteca estara automatizada por un Sistema Integrado de Gestién de
Bibliotecas, para lo cual incluso contara con un espacio principal en el sitio web institucional de
la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi, Manuel Félix Lépez, desde donde se
podra acceder a la mayoria de sus servicios.

Articulo 7.- El espacio fisico, equipos y mobiliario de la Biblioteca sélo podran ser utilizados
para las actividades propias de Biblioteca y que estén relacionados con sus objetivos.

Articulo 8.- La Biblioteca es una Unidad Administrativa que depende del Vicerrectorado de
Extensién y Bienestar Politécnico.

Articulo 9.- El/la Coordinador/a de Biblioteca sera ellla responsable de la administracién
general, en colaboracién con los/as Asistentes Bibliotecarios.

CAPITULO Il
FUNCIONAMIENTO Y GESTION DE LA BIBLIOTECA

Articulo 10.- La Biblioteca General de la ESPAM MFL, atendera al publico los dias y las horas
que se indiquen publicamente a la comunidad politécnica, en horario ininterrumpido de lunes a
viernes y los sabados previa solicitud de las unidades académicas con aprobacién de las
instancias pertinentes.

Articulo 11.- El horario de atencién de la Biblioteca General sera establecido de acuerdo a las
necesidades de la poblacién estudiantil, tomando en consideracion la estadistica de horas con
mayor frecuencia de visitas a la misma y teniendo en cuenta que el horario no represente
peligro a los funcionarios y usuarios.
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Articulo 12.- La Biblioteca General podra cerrar sus instalaciones y no dar atencién a los
usuarios en los siguientes casos:

a) En los horarios no laborales

b) En dias feriados

c) En casos de fuerza mayor, lo cual sera comunicado mediante avisos en las carteleras de
la Biblioteca.

d) Por capacitaciéon del personal

CAPITULO Il

COMISION DE SELECCION, ADQUISICION, SUSCRIPCION Y DONACION
DE BIBLIOGRAFIA.

Articulo 13.- La Comisién de Seleccién, Adquisicién, Suscripcion y Donacién de Bibliografia
estara integrada por:

a) Vicerrector/a Académico/a

b) Vicerrector/a de Extension y Bienestar politécnico quien lo presidira
c) Ella Coordinador/a de Biblioteca o quien haga sus veces

d) Director/a Financiero/a

e) Jefe/a de Almacén

Actuara como secretario/a de la comisién El/la Coordinador/a de Biblioteca o quien haga sus
veces.

Articulo 14.- La Comision de Seleccion, Adquisicion, Suscripcion y Donacién de Bibliografia
sera quien se encargue de la ejecucién de los procesos de seleccién y adquisicion del
nuevo material bibliografico y la encargada de disponer el descarte del mismo para donacién.

Articulo 15.- La Biblioteca fisica, Hemeroteca y Biblioteca Virtual contaran con una asignacién
presupuestaria incluida en el presupuesto anual de la Politécnica de Manabi para la adquisicion
de nueva bibliografia, asi como para el cumplimiento del Plan Operativo Anual de Biblioteca.

CAPITULO IV
DEL PRESUPUESTO Y ADQUISICION BIBLIOGRAFICA
Articulo 16.- De acuerdo a disponibilidad presupuestaria se asignaran recursos para la
implementacién de nuevos equipos, muebles u otros recursos necesarios para equipar la

videoteca, audiovisuales, salas de trabajo y auditorio de la edificacion de Bigﬁg_;eca.ﬁ :
contemplados en el POA y PAC anual. Il g,
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Articulo 17.- Para dar operatividad al Articulo 15 de este Reglamento, el vicerrectorado de
Extension y Bienestar solicitara a Direccion Financiera dentro del plazo de los tres primero
meses de cada afio la disponibilidad presupuestaria del afio en curso para la adquisicién de
nueva bibliografia fisica, virtual y digital.

Articulo 18.- Una vez conocido el monto asignado para compras de nueva bibliografia, la
Comisién de Seleccion, Adquisicién, Suscripcion y Donacién de Bibliografia sesionara para
establecer montos méaximos de compras para las diversas unidades académicas, con
pertinencia al area de estudio con fines de acreditacion.

Articulo 19.- Se oficializara a las unidades académicas a través del Vicerrectorado Académico
la disponibilidad presupuestaria para adquirir textos fisicos y digitales a fin de que cada
director/a de carrera con su colectivo docente y biblioteca analice y considere las necesidades
para la nueva adquisicién bibliografica.

Articulo 20.- En un plazo maximo de treinta dias los/as Directores/as de carrera de la ESPAM
MFL oficializaran a la instancia pertinente las necesidades de nueva bibliografia.

Articulo 21.- El Vicerrectorado de Extensién y Bienestar convocara a cada uno de los
miembros de la Comision de Seleccién, Adquisicion, Suscripcion y Donacién de Bibliografia
para exponer los nuevos requerimientos bibliograficos para su respectiva consideracion.

Articulo 22.- El Vicerrectorado de Extension y Bienestar oficializara a la maxima autoridad la
lista de la nueva bibliografia a adquirirse con las evidencias pertinentes del proceso de
adquisicion.

Articulo 23.- Para el caso de donacion bibliografica que efectuaren instituciones publicas o
privadas y personas particulares a la Biblioteca, se receptara la donacién mediante oficio al
Vicerrectorado de Extension y Bienestar, y, este a su vez remitirda a la Biblioteca Institucional
para el ingreso correspondiente.

CAPITULO V

DESCARTE DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Articulo 24.- El descarte o baja de cualquier material documental, fisica y hemeroteca
dependera de su frecuencia de uso y la vigencia de su contenido.

Articulo 25.- La Comisién de Seleccion, Adquisicion, Suscripcion y Donacién de Bibliografia se
encargara de emitir el informe para descartar los libros del inventario institucional, y decldlr
sobre su donacién para otras bibliotecas e instituciones. -
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CAPITULO VI
DE FUNCIONARIOS, DEBERES Y PROHIBICIONES

Articulo. 26.- Con la finalidad de garantizar un servicio de calidad y calidez a los usuarios, el
personal que labora en el departamento de Biblioteca, asumird las siguientes
responsabilidades:

a) Cumplir con las normas y reglamentos acorde con las funciones que le correspondan al
puesto de trabajo.

b) Fomentar un ambiente de armonia entre compafieros de trabajo

c) Custodiar los bienes e instalaciones de la biblioteca.

d) Atender a los usuarios cordialmente, brindando una atencién oportuna y eficaz.

e) Llenar el ingreso, control y ejecucion de préstamos y devoluciones del material
bibliografico en el sistema bibliotecario.

f) Dar apoyo a los docentes, estudiantes, investigadores y comunidad general, en el
ambito tecnolégico y cientifico.

g) Hacer respetar el orden dentro de las instalaciones de la Biblioteca.

h) Levar una estadistica de usuarios atendidos, servicios prestados y presentaria
trimestralmente al Vicerrectorado de Extension y Bienestar Politécnico.

Articulo. 27.- Los funcionarios que laboren en la Biblioteca de la ESPAM MFL, deberan cuidar
la integridad y fomentar el respeto, por lo que se prohibe:

a) La prestacion del material bibliografico sin su respectivo documento de identificacion
(cédula de identidad o carnet estudiantil).

b) Lenguaje o gestos obscenos u ofensivos.

c) Usar vestimenta no acorde al ambiente de trabajo.

d) Ingerir alimentos dentro de las instalaciones de Biblioteca, para lo cual se asignara un
espacio para la alimentacion.

e) Ruidos excesivos, musicas, teléfonos, voz alta entre otros.

f) Conducta amenazante o indecorosa a usuarios.

g) Consumo de alcohol, cigarro o drogas ilegales.

CAPITULO VII
DE LOS USUARIOS DEBERES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

DE LOS DEBERES:

Articulo. 28.- La Biblioteca General de la ESPAM MFL acogera a dos tipos de usuarios: Los
internos y externos. e



ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI
MANUEL FELIZ LOPEZ

Son usuarios internos; estudiantes, docentes, empleados y trabajadores de la Politécnica de
Manabi.

Son usuarios externos; publicos en general y usuarios que mantienen convenio con la ESPAM
MFL.

Articulo. 29.- Los usuarios internos deberan obtener y portar el carnet politécnico o cédula de
identidad, documentos que permitiran hacer uso de los servicios bibliotecarios.

Articulo.30.- Los usuarios externos presentaran su cédula de identidad, carnet de extranjeria o
el de lainstitucion a la que pertenecen.

Articulo. 31.- El/la usuario interno y externo debera acercarse personalmente a las areas de
servicio, para solicitar el material o equipo que necesite, donde disfrutara de la orientacién
oportuna de los encargados de la Biblioteca General.

Articulo. 32.- El usuario cuya firma constare en el registro de préstamo, sera el unico
responsable en caso de pérdida o mutilacion del documento.

DE LAS OBLIGACIONES:
Articulo. 33.- Los usuarios tienen las siguientes obligaciones:

a) Llenar el respectivo registro reglamentario al recibir o retirar material/es bibliografico.

b) La entrega del material bibliografico, sera devuelto, en las mismas condiciones en que
se recibio.

c) En caso de mutilacién, deterioro o extravio, debera reponer un ejemplar nuevo de la
obra recibida en 6ptimas condiciones, o para lo cual se establecera un plazo maximo de
entrega de 30 dias, oficializando la novedad a la instancia pertinente y al usuario.

DE LAS PROHIBICIONES:
Articulo 34.- Todo usuario que se encuentre en Biblioteca le queda terminantemente prohibido:

a) Dejar los materiales bibliograficos consultados sobre la mesa

b) Daiiar, destruir o utilizar inadecuadamente todo material o propiedad de la Biblioteca
(libros, folletos, tesis, computadoras, entre otros). Esto incluye la desactivacion de
equipos, cambiar el hardware, software o configuracién de las computadoras.

c) Hacer ruidos excesivos.

d) Consumir alimentos y bebidas

e) Realizar ventas de productos y servicios

f) Fumar y bebidas alcohélicas

g) Uso de teléfonos moviles

h) Vestir inapropiadamente (bermudas, shorts, gorras, entre otros) e

i) Demostraciones indecorosas entre parejas. e
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j) Llevar materiales bibliograficos o equipos fuera de la biblioteca, sin antes haber
realizado el respectivo préstamo y/o autorizacion.

Usuario que incumpliera con estas disposiciones en primera instancia sera llamada la atencién
verbalmente por personal de Biblioteca de turno, en caso de reincidir se le solicitara el carnet de
usuario o la cédula de identidad para que lo retire en el departamento de Vicerrectorado de
Extension y Bienestar Politécnico para las medidas pertinentes.

CAPITULO VI
DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO EN PRESTAMOS

Articulo. 35.- El servicio de préstamo bibliogréfico interno y externo se da a todos los usuarios y
consiste en el acceso directo y libre a la informacién de los textos y documentales dentro de las
inmediaciones de la Biblioteca.

Articulo. 36.- En la sala de la Biblioteca solo se podran prestar dos libros por estudiante para
ser consultados simultdneamente.

Articulo. 37.- Para realizar el tramite y obtener en préstamo externo un documento
bibliografico, el usuario interno debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) El usuario debe identificar previamente el material bibliografico que desea solicitar para
préstamo externo.

b) Notificar al personal de Biblioteca, sobre el estado del material bibliografico, para evitar
controversias.

c) Presentar y dejar en CIBESPAM, el original de la cédula de ciudadania, en el caso de
extranjeros sera el pasaporte o documento equivalente.

d) Firmar el recibo de préstamo externo y asi ejercer responsabilidad sobre la integridad
del material bibliogréafico que recibe hasta el momento en que realice la devolucién.

Articulo. 38.- El préstamo bibliografico externo es un servicio mediante el cual la mayoria de las
obras del fondo documental de la Biblioteca pueden ser obtenidas para su consulta fuera de las
instalaciones de la Biblioteca, con excepcién de Enciclopedias, Obras Valiosas, Tesis, Revistas,
Periédicos e informacién en soporte magnético que sélo seran fuente de consulta interna.

Articulo. 39.- Los ejemplares que son considerados para préstamo externo son aquellos que
estén comprendidos dentro de la Coleccion General del Fondo Documental y que tengan un
costo unitario inferior a $100.00 (cien 00/100 délares).

Articulo. 40.- En el caso de ser libros unicos y no habiendo mas ejemplares, no se podran
realizar el préstamo externo. =
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Articulo. 41.- Por ningun motivo y bajo ninguna circunstancia pueden ser prestados los
documentos de la Coleccién de Trabajos de Titulacién; dichos documentos ingresados en
debida forma a la Biblioteca solo saldran por Unica vez para el acto de defensa oral del trabajo
del egresado ante el Tribunal Calificador.

Articulo. 42.- Los estudiantes de pregrado y postgrado pueden llevar en préstamo externo
hasta 2 ejemplares. Los docentes y personal administrativos de la ESPAM MFL pueden llevar
en préstamo externo hasta 3 ejemplares.

Articulo. 43.- El tiempo de préstamo externo para libros que tienen mas de un ejemplar es de
maximo dos dias.

Articulo. 44.- Se debera devolver el ejemplar puntualmente. Cuando la fecha de devolucion sea
sabado, domingo o feriado segln el calendario académico, ésta se realizara el siguiente dia
habil.

Articulo. 45.- Una vez devuelto el material bibliografico el usuario debe verificar la informacion
impresa en el comprobante, mismo que debera estar firmado por uno de los Bibliotecarios y
sellado para garantizar que la devolucion se ha realizado en éptimas condiciones. El/a
Bibliotecario/a no aceptara la devolucién del material deteriorado, en este caso se actuara
segun el art.33, literal c de este reglamento.

Articulo. 46.- Para realizar una renovacion es necesario que no exista una solicitud previa de
otro lector, para lo cual es prioritario traer el material prestado, este procedimiento debe ser
realizado personalmente.

CAPITULO IX
DE LAS SANCIONES

Articulo. 47.- Los usuarios en general sin excepcion que no devuelvan el material bibliografico
se le aplicaran las siguientes sanciones en el mismo orden.

a) Llamada de atencion personal o via telefénica solicitando la devolucién del material
bibliografico.

b) Llamada de atencion por escrito, solicitando la respectiva devolucién.

c) Presentacion de la lista de obras prestadas ante la autoridad, detallando el dia, hora
como ultimo llamado de atencién.

Articulo. 48.- Los usuarios en general si excepcién que pierdan, deterioren o mutilen el material
bibliografico se le aplicaran las siguientes sanciones.

a) La devolucién inmediata de un nuevo material bibliografico, caso contrario se lo
reconocera como deudo a CIBESPAM, no considerado apto para emitir el certificado
pertinente. : '
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b) Un usuario que por primera vez extravié, mutilé o deterioré6 una obra, solo podra desde
ese momento acceder a consultas de materiales bibliograficos internos.

¢) Un usuario que por segunda ocasién reincide en la perdida, mutilacién o deterioro de
libros, sera notificada la novedad a las autoridades competentes y analizado este caso
en Consejo Politécnico.

Articulo. 49.- A la persona que saque sin autorizacion algin material de referencia bibliografica
se notificara lo sucedido a la instancia pertinente para que se analice el caso.

Articulo. 50.- Las normas que constan en el presente reglamento seran aplicadas sin
excepcion de personas.

DISPOSICIONES GENERALES:

PRIMERA.- Lo regulado en este Reglamento y que corresponda sera aplicable para otras areas que sean
relacionadas a la Biblioteca, como hemeroteca y biblioteca virtual.

SEGUNDA.- Todo lo normado en este Reglamento se decidira a través de la Comisién de Seleccion,
Adquisicion, Suscripcién y Donacién de Nueva Bibliografia de la ESPAM-MFL.

TERCERA.- El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de su aprobacién en el Honorable
Consejo Politécnico.

El presente Reglamento para el Funcionamiento y Servicio del Centro de Informaciéon Bibliotecario de la
Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez (CIBESPAM), fue aprobado
por el Pleno del Honorable Consejo Politécnico en sesién ordinaria del dia 27 de octubre de 2015.

Lo Certifico,

Ab. Cya Villa
SECRETARIA
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