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CONSIDERANDO:

Que, el articulo 350 de la Constitucion de la Republica del Ecuador el sistema de
educacion Superior tiene como finalidad la formacidon académica y profesional
como Vvision cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnologia; la
innovacion, promocion, desarrollo y difusion de los saberes y las culturas; la
construccion de soluciones para los problemas del pais, en relaciéon con los

objetivos del régimen de desarrollo;

Que, el articulo 352 de la Constitucion de la Republica del Ecuador el sistema de
educacion superior estard integrado por universidades y escuelas politécnicas;
institutos superiores técnicos, tecnologicos y pedagdgicos, y conservatorios de
musica y artes, debidamente acreditados y evaluados. Estas instituciones, sean

publicas o particulares, no tendran fines de lucro.

Que, el articulo 34 del Reglamento General a la Ley Organica de Cultura, indica que: Se
considera biblioteca a un centro organizado que custodia y dispone de acervos
bibliograficos y documentales en varios soportes, que incluyen repositorios de
hemerotecas, medidticas, cinematecas, fonotecas y archivos digitales, entre otros,
que satisfacen la necesidad de informacion, educacion, investigacion y
conocimiento de la ciudadania. La naturaleza, uso y responsabilidad sobre los
acervos quedard establecida en los reglamentos correspondientes. Asi también, las
bibliotecas son consideradas como espacios publicos de encuentro,
relacionamiento, promocion y gestion cultural e intercultural, que deberan
desarrollar sistemas virtuales que promuevan el acceso del ciudadano a través de

tecnologias de la informacion y la comunicacion”

Que, el articulo 80 literal f) de la Ley Organica de Educacion Superior referente a la
gratuidad de la educacion superior, establece la prohibicion del cobro de rubros por
utilizacion de laboratorios, bibliotecas, acceso a servicios informaticos e idiomas,

utilizacion de bienes y otros.

Resolucion: N* ISTGAL-OCS-SE-RES-2024-017-021 Revision: 00 Vigencia: 01/08/24

i Instituto Superior Sede Santa Cruz Unidad Educativa Nacional Galapagos
IStgalapagos n Tecn0|69|CO Ga|a’pagos Sede San Cristobal: L va Fiscomisional San Cristébal




INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

4
£ NUEVO ’ ) .
i ff  GALAPAGS e

Que, el articulo 115 de la Ley Orgénica de Educacién Superior, indica que son
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instituciones de educacidon superior técnica, tecnologica, los institutos superiores
técnicos, tecnologicos, pedagogicos y de artes.

Que, el articulo 143 de la Ley Orgénica de Educacion Superior (LOES) establece que 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 prestamos e intercambios
bibliograficos. Participaran en bibliotecas digitales y sistema de archivo en linea de

publicaciones académicas a nivel mundial.

Que, ¢l articulo 41 del Estatuto del Instituto Superior Tecnoldgico Galapagos que forma
parte de la Coordinacion del Centro de Formacién Integral y de Servicios

Especializados la Unidad de Servicio de Biblioteca.

Que, ¢l articulo 43 literal 10) del Estatuto del Instituto Superior Tecnologico Galapagos

tendra los siguientes productos y servicios, servicio de Biblioteca.

Que, el articulo 16 del Estatuto del Instituto Superior Tecnoldgico Galapagos determina
que el Organo Colegiado Superior, es el maximo 6rgano de gobierno interno del
Instituto Superior Tecnoldgico Galapagos, encargado de aprobar los planes,
estrategias y objetivos que consoliden y fortalezcan la institucionalidad, de
conformidad con las politicas, lineamientos y directrices que emita el érgano rector
de la politica ptblica de educacion superior. Sus resoluciones son de obligatorio

cumplimiento para la institucion.

En el ejercicio de las atribuciones que le confiere la Ley Orgénica de la Educacion
Superior, el Reglamento de Régimen Académico, el Reglamento de las
Instituciones de Educacion Superior de Formacion Técnica y Tecnologica, el
Estatuto Institucional, el Organo Colegiado Superior del Instituto Superior

Tecnologico Galapagos

RESUELVE
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Expedir el siguiente:
“REGLAMENTO DE LA UNIDAD DE BIBLIOTECA INSTITUCIONAL DEL
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO GALAPAGOS”

TITULO I
NORMAS GENERALES
CAPITULO I
DISPOSICION DE APLICACION

Articulo 1.- Objeto. - El presente reglamento tiene por objeto normar la organizacion,
funcionamiento, servicios, uso y administracion de la Unidad de Biblioteca del Instituto
Superior Tecnolégico Galapagos (ISTGAL), adscrita al Centro de Formacion Integral y
de Servicios Especializados (CFI-SE), en cumplimiento de la normativa interna
institucional, la Ley Organica de Educacion Superior y el Modelo de Evaluacion Externa

emitido por el CACES.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién. - Las disposiciones de este reglamento son de
aplicacion obligatoria para todos los miembros de la comunidad educativa del ISTGAL,
incluyendo autoridades, personal docente, administrativo, estudiantes, egresados y, en

casos autorizados, usuarios externos.

Articulo 3.- Naturaleza de la Unidad. - La Unidad de Biblioteca es una dependencia
técnica, académica y administrativa del ISTGAL, adscrita al Centro de Formacion
Integral y de Servicios Especializados (CFI-SE), cuya mision es brindar servicios
bibliograficos, documentales y de informacion que apoyen los procesos de docencia,
aprendizaje, investigacion y vinculacion con la sociedad. Su funcionamiento se
desarrollard en modalidad digital y, progresivamente, fisica, en funcion de la

disponibilidad institucional.
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Articulo 4.- Objetivos. — La Unidad de Biblioteca del Instituto Superior Tecnoldgico
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Galéapagos tiene como objetivo general facilitar el acceso organizado, pertinente y ético a
la informacién académica, cientifica y técnica, para contribuir a los procesos de
ensefanza-aprendizaje, investigacion, vinculacion con la sociedad y formacion continua.
Para ello, se establecen los siguientes objetivos especificos:

a) Garantizar la disponibilidad, conservacion y actualizacion progresiva del acervo
bibliografico institucional, en formatos fisico y digital, conforme a las necesidades
académicas y a la oferta educativa.

b) Proveer recursos informativos y servicios bibliotecarios adecuados para
estudiantes, docentes, investigadores y demds miembros de la comunidad
académica del ISTGAL.

c) Fomentar el desarrollo de competencias en alfabetizaciéon informacional,
promoviendo el uso ético, legal y critico de la informacion.

d) Apoyar los procesos de planificacion curricular, investigacion, titulacion,
educacion continua y evaluacion institucional mediante la provision de recursos y
servicios bibliograficos pertinentes.

e) Consolidar mecanismos de donacién, colaboracidon y gestion documental que
permitan fortalecer el acervo institucional sin comprometer la sostenibilidad
financiera.

f) Articular el funcionamiento de la Unidad con las politicas académicas del CFI-
SE, y participar en redes o convenios que impulsen la cooperacion bibliotecaria a

nivel nacional e internacional.

Articulo 5.- Modalidad de funcionamiento. - La Unidad de Biblioteca del ISTGAL
operaré inicialmente en modalidad digital, priorizando el uso de recursos electrénicos,
repositorios de acceso abierto y servicios virtuales. La implementacion progresiva del
espacio fisico y del acervo tangible dependera de las condiciones institucionales,

convenios, campafas de donacidon y apoyo de la comunidad educativa.

CAPITULO 11
DE LA MISION Y VISION
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Articulo 6.- Mision. - Brindar servicios bibliograficos, informativos, documentales y
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tecnologicos de calidad que apoyen de manera transversal los procesos académicos,
pedagogicos, investigativos y de vinculacion con la sociedad, promoviendo el acceso

abierto, la alfabetizacion informacional y el uso ético del conocimiento.

Articulo 7.- Vision. - Constituirse en una unidad bibliotecaria consolidada, eficiente y
articulada con las necesidades institucionales, capaz de garantizar el acceso equitativo y
permanente a recursos bibliograficos actualizados, mediante estrategias innovadoras,

plataformas digitales y cooperacion interinstitucional.

CAPITULO 111
MARCO ORGANIZATIVO

Articulo 8.- De la Unidad de Biblioteca y su articulacion institucional. - La Unidad
de Biblioteca forma parte del Centro de Formacion Integral y de Servicios Especializados
(CFI-SE), y se articula funcionalmente con las Coordinaciones de Carrera, las unidades
de apoyo académico, la Coordinacion de Investigacion, Vinculacion con la Sociedad,

Educacion Continua y demas dependencias institucionales pertinentes.

Articulo 9.- Designacion y perfil del responsable de Biblioteca. - El responsable de la
Unidad de Biblioteca sera un/a docente de tiempo completo del Instituto Superior
Tecnologico Galapagos, designado/a por el Coordinador del Centro de Formacion
Integral y de Servicios Especializados (CFI-SE) y aprobado/a por el Rector.

El/la responsable debera contar con formacion técnica o profesional en Bibliotecologia,
Ciencias de la Informacion, Documentacion, Educacion o areas afines, debe tener
conocimientos en clasificacion, catalogacion, digitalizacion, uso de plataformas

bibliograficas y planificacion de servicios orientados al apoyo académico.

Articulo 10.- Funciones del responsable de Biblioteca. - De conformidad con el articulo
38 del Reglamento del CFI-SE, son funciones del responsable de la Unidad de Biblioteca:
a) Dirigir la operacion técnica, documental, administrativa y formativa de la Unidad.

b) Coordinar al personal bibliotecario, técnicos de apoyo y pasantes, si los hubiere.
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¢) Mantener actualizado el inventario del acervo, asi como los reportes de uso,

“Juntos creamos oportunidades”

circulacion y necesidades de actualizacion.

d) Proponer al CFI-SE politicas y mejoras para la gestion bibliotecaria.

e) Emitir informes semestrales ¢ informes de cierre académico para los 6rganos
pertinentes.

f) Articular su trabajo con otras areas institucionales y participar en procesos de

aseguramiento de calidad, autoevaluacion y acreditacion.

CAPITULO IV
SERVICIOS Y USO DE LOS RECURSOS

Articulo 11.- Servicios bibliotecarios. - La Unidad de Biblioteca brindaré servicios de
forma progresiva, priorizando el acceso a recursos digitales y el acompafiamiento
académico, en funcion de la disponibilidad institucional. Entre los principales servicios
se contemplan:
a) Consulta bibliografica digital y orientacion al usuario.
b) Apoyo documental a procesos de titulacion, investigacion, vinculacion y
formacion continua.
¢) Acceso a repositorios académicos de libre disponibilidad y plataformas virtuales
institucionales.
d) Capacitacion basica en alfabetizacion informacional y uso ético de la informacion.
e) Difusion de materiales académicos generados por el ISTGAL.

f) Organizacion y préstamo interno de los recursos fisicos disponibles.

Articulo 12.- Acceso a los recursos. - Los recursos de la biblioteca estaran disponibles
para los miembros de la comunidad educativa del ISTGAL, quienes deberan estar
debidamente registrados en el sistema institucional y cumplir con las disposiciones
establecidas por la unidad.

En tanto no exista una infraestructura fisica habilitada, el acceso se priorizara a través de

medios digitales institucionales, previa coordinacion con el responsable de Biblioteca.
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Articulo 13.- Conducta en el uso de los recursos. - Los usuarios deberan respetar las
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siguientes normas de uso:

a) Emplear los recursos de manera ética, responsable y exclusivamente para fines
académicos.

b) Conservar en buen estado los materiales bibliograficos y evitar acciones que los
deterioren.

¢) No compartir credenciales institucionales de acceso a recursos digitales.

d) Seguir las indicaciones del responsable de Biblioteca en cuanto a tiempos de uso
y circulacion.

e) Cumplir con las capacitaciones, registros o procedimientos que se requieran para

el acceso.

TITULO I
DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO
CAPITULO I
DE LA COMPOSICION Y REGISTO DEL ACERVO

Articulo 14.- Composicion del acervo. - El acervo bibliografico de la Unidad de
Biblioteca del ISTGAL estara conformado por el conjunto de recursos fisicos, digitales,
produccion institucional, y material complementario.

a) Recursos digitales: libros, articulos, bases de datos, plataformas virtuales y
repositorios académicos de libre acceso o institucionales.

b) Recursos fisicos: libros impresos, manuales, revistas y documentos técnicos
recibidos por donacidén o convenios.

c) Produccion institucional: trabajos de titulacién, informes técnicos, guias
metodologicas, documentos de investigacion y otros materiales generados por la
comunidad académica del Instituto.

d) Material complementario: recursos audiovisuales, fichas técnicas, infografias y

otros insumos de apoyo didactico utiles para el aprendizaje técnico.

Articulo 15.- Clasificacion, registro y disponibilidad. - El responsable de Biblioteca

deberd implementar un sistema de clasificacion y control del acervo bibliografico fisico
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y digital, utilizando normas bibliotecologicas vigentes y criterios institucionales. Este

“Juntos creamos oportunidades”

proceso incluira las siguientes acciones:

a) Identificacion del material: Todo recurso debera incluir una ficha técnica con los
siguientes datos minimos: titulo, autor, editorial, afio de publicacion, area
tematica, tipo de recurso, codigo institucional y estado fisico.

b) Clasificacion tematica: Los materiales seran organizados conforme al sistema de
Clasificacion Decimal Dewey (CDD), agrupandolos por areas del conocimiento
afines a las carreras del ISTGAL.

¢) Codificacion institucional: Cada ejemplar sera codificado utilizando el codigo
de la carrera, el numero de ejemplar y el 4rea curricular a la que pertenece
P = Profesional B = Basica

La codificacion seguira el siguiente formato general:

[Abreviatura de la carrera] + [Numero de ejemplar] + [Area curricular]

LIBROS
NOMBRE DE ,
LA CARRERA COD. CARRERA PRO];J];JESSIONA LIBROS BASICOS
Administracion 2220-550413001-
de Negocios D2003 AN.-001-P AN.-001-B
Gastront RIS~ 5218(}33]302']3' GAS.—001-P | GAS.—001-B
Gestion de
OperaftEEs 2220-550413C01-D- G.0O.T.-001 — GOT —001 —B
e 2003 P
Turisticas
Educacion Inicial 2220_552001331}301_])_ E.I -001-P EI -001-B
Produccion 2220-550811C02-P-
AdicHa 2003 PA.-001 -P PA.—-001 -B

d) Registro e inventario: Todo material debera ser ingresado en un registro
bibliografico oficial, fisico o digital, que contenga el inventario actualizado de la
unidad. Este inventario serd auditado anualmente y estara disponible para consulta
institucional.

e) Tejuelo y rotulacion: Los libros fisicos seran rotulados con tejuelos codificados
que reflejen la carrera, area y numero de ejemplar. El tejuelo deberé colocarse en
el lomo del libro siguiendo normas bibliotecarias para facilitar su localizacion y

clasificacion.

Resolucion: N* ISTGAL-OCS-SE-RES-2024-017-021 Revision: 00 Vigencia: 01/08/24
istgalapaqos Instituto Superior Sede Santa Cruz Unidad Educativa
galapag n Tecnologico Galapagos Sede San Cristébal: Unidad Educa




INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

I 4
FH VEVg ’ ) .
FF ) SALAPAGLS st

f) Disponibilidad y consulta: El catalogo completo del acervo, tanto fisico como
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digital, estara disponible para la comunidad educativa a través de medios impresos
o electronicos, en funcidon de las capacidades técnicas institucionales.

g) Produccion institucional: Los trabajos de titulacion, informes y guias
académicas generadas en el ISTGAL se registraran como fondo documental
institucional. Con su propio sistema de codificacion, resguardo y consulta

supervisada.

Articulo 16.- Conservacion, mantenimiento y supervision del acervo. - El responsable
de Biblioteca sera el encargado de velar por la conservacion, integridad y actualizacion
del acervo bibliografico fisico y digital. Para ello debera:

a) Implementar mecanismos basicos de preservacion y resguardo del material
bibliografico fisico, asegurando su correcta clasificacion, rotulacion,
almacenamiento y manipulacion.

b) Realizar inspecciones periddicas al acervo fisico con el fin de identificar
deterioros, pérdidas o necesidades de reposicion.

¢) Reportar al CFI-SE el estado del acervo y emitir recomendaciones para su
mantenimiento y mejora.

d) Establecer criterios para el retiro o descarte de materiales obsoletos, dafiados o
fuera de uso, previa aprobacion del CFI-SE.

e) Verificar que las donaciones cumplan con los criterios técnicos, éticos y legales
establecidos en este reglamento, asegurando que se ajusten a los objetivos

académicos de cada carrera.

Articulo 17.- Formacion del acervo fisico. - Debido a la inexistencia de presupuesto
institucional para la adquisicion de material bibliografico impreso, el ISTGAL establece
los siguientes mecanismos para la construccion del acervo fisico:

a) Donacion por cohorte: Cada cohorte de egresados, por carrera, debera realizar la
donacion de al menos un (1) libro actualizado, en buen estado y con pertinencia
directa al perfil profesional de la carrera. El texto debera estar vinculado a una
asignatura del plan de estudios vigente y contar con una antigiiedad no mayor a

cinco (5) afios calendario desde su publicacion.
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b) La seleccion del ejemplar serd coordinada por la carrera correspondiente, en
articulacion con la Unidad de Biblioteca, a fin de garantizar su utilidad académica
y su incorporacion efectiva al acervo institucional. Esta practica busca fortalecer
la cultura de corresponsabilidad entre generaciones, promover el enriquecimiento
bibliografico y consolidar el vinculo de los egresados con el proceso formativo
del Instituto.

¢) Aporte obligatorio docente: Cada docente de carrera, al inicio de su relacion
laboral o durante el afio académico, deberd aportar con al menos un (1) libro
especializado que guarde relacion directa con las carreras.

d) Campaiias institucionales de donacién: Se promoveran convocatorias
voluntarias dirigidas a egresados, aliados estratégicos, instituciones cooperantes y
comunidad general para fortalecer el fondo bibliografico fisico.

e) Requisitos para la validacion de donaciones: Toda donacion deberd ser validada
previamente por el responsable de Biblioteca en cuanto a estado fisico, vigencia
tematica y pertinencia. Para ello, el donante debera presentar:

- Copia de cédula de identidad a color

- Declaracion voluntaria de donacion firmada

- Libro en buen estado, original y vigente (altimos 5 afios)

- Documento o declaracion que respalde su adquisicion licita.

f) Materiales no aceptados: Por norma general, no se aceptaran como parte del
acervo fisico:

1. Enciclopedias

Anuarios

Directorios

Obras estadisticas o legislacion desactualizada

Libros de bolsillo o ediciones simplificadas

Revista

A o

Copias o reproducciones no autorizadas.
g) Convenios académicos: Se gestionardn convenios de cooperacion
interinstitucional que faciliten la donacién o intercambio de material

bibliografico.
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CAPITULO VI
DE LOS USUARIOS Y DEL ACCESO A LOS RECURSOS

Articulo 18.- Usuarios de la Unidad de Biblioteca. - Son usuarios de la Unidad de
Biblioteca del ISTGAL:
a) Los estudiantes matriculados en las distintas carreras y programas y cursos
institucionales.
b) El personal docente y administrativo de la institucion.
c) Los egresados, estudiantes de formacion continua y participantes de programas
complementarios, previa autorizacion del CFI-SE.
d) Otros usuarios externos debidamente autorizados por la Coordinacion del CFI-SE

en coordinacion con el responsable de Biblioteca.

Articulo 19.- Registro para el acceso. - Para utilizar los servicios de la biblioteca, el
usuario debera:

a) Estar registrado en el sistema institucional.

b) Cumplir con las disposiciones del presente reglamento.

¢) Identificarse cuando sea requerido para acceder a materiales o servicios.

d) Respetar los horarios y condiciones establecidas para el uso de recursos.

Articulo 20.- Derechos de los usuarios. - Los usuarios tienen derecho a:
a) Acceder a los recursos bibliograficos disponibles, en igualdad de condiciones.
b) Recibir orientacion y apoyo del Responsable de Biblioteca.
c) Participar en actividades formativas, capacitaciones y charlas de la unidad.
d) Sugerir materiales para adquisicion o incorporacion, dentro de las posibilidades

institucionales.

Articulo 21.- Obligaciones de los usuarios. — Todo usuario debera:
a) Hacer uso adecuado y ético de los recursos, tanto fisicos como digitales.
b) Respetar los procedimientos de préstamos, consulta, devolucion y registro.

¢) Conservar en buen estado los materiales utilizados.
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d) Cumplir con los plazos establecidos para el uso de los recursos.

“Juntos creamos oportunidades”

e) Seguir las indicaciones del Responsable de Biblioteca.

Articulo 22.- Conducta dentro del drea de biblioteca. — Los usuarios deberan mantener
una conducta adecuada dentro de los espacios habilitados para el uso de recursos
bibliograficos, incluyendo:

a) Respetar los espacios habilitados en la biblioteca.

b) Mantener el orden y la limpieza del espacio.

¢) No consumir alimentos ni bebidas en las areas de consulta.

d) Guardar silencio y no utilizar dispositivos electronicos con volumen alto.

e) Evitar cualquier acto que atente contra los principios institucionales o la integridad
de los recursos.

f) Utilizar los equipos e instalaciones informadticas con fines de aprendizaje e
investigacion.

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

h) Respetar los plazos de préstamo determinados en esta normativa.

CAPITULO VII
DEL PRESTAMO

Articulo 23.- Modalidad de préstamo. - El servicio de préstamo de materiales sera, en
su fase inicial, de caricter interno, exclusivamente para uso en las instalaciones del
ISTGAL, siempre que se habilite un espacio temporal autorizado. El préstamo externo se
implementara progresivamente conforme se consolide el acervo fisico y las condiciones

logisticas lo permitan.

Articulo 24.- Materiales sujetos a préstamo. — Podran ser objeto de préstamo interno

los siguientes materiales:
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a) Libros fisicos del acervo institucional debidamente inventariados.

“Juntos creamos oportunidades”

b) Publicaciones complementarias, guias, manuales o textos clasificados como de
consulta general.
¢) Documentos de produccién institucional con fines formativos (previa

autorizacion).

Articulo 25.- Materiales excluidos de préstamo. - Quedan excluidos del préstamo:
a) Obras de referencia como diccionarios, enciclopedias, atlas, anuarios, entre otros.
b) Documentos unicos, fragiles o en proceso de catalogacion.
¢) Material institucional original como trabajos de titulacion, actas o informes
internos.

d) Reproducciones fisicas no autorizadas de libros o articulos.

Articulo 26.- Procedimiento para el préstamo. — Para el acceder a los préstamos, el
usuario debera:

a) Estar debidamente registrado como usuario activo del ISTGAL.

b) Solicitar el material al Responsable de Biblioteca.

c) Firmar el acta de préstamo interno en el formato oficial.

d) Utilizar el material exclusivamente en los espacios habilitados por la institucion.

Articulo 27.- Duracion del préstamo interno. - El tiempo maximo de uso para préstamo
interno sera de hasta cuatro (4) horas, renovables para una sola vez funcion de la demanda

y disponibilidad del material.

Articulo 28.- Responsabilidad del usuario. - El usuario serd responsable del uso
adecuado del material bibliografico durante el tiempo del préstamo. En caso de pérdida,
dafio o deterioro del material bibliografico durante el préstamo, el usuario estara obligado
a:

a) Reponer el ejemplar con otro de iguales o mejores caracteristicas.

b) En caso de no existir reposicion disponible, cubrir el valor referencial de mercado

determinado por la unidad.
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Articulo 29.- Registro y control. - El responsable de Biblioteca mantendra un sistema

“Juntos creamos oportunidades”

de registro de préstamos actualizado, ya sea en formato fisico o digital, con informacion
del material, usuario, fecha de préstamo y hora de devolucion. Este registro serd parte del

sistema de seguimiento bibliografico de la unidad.

CAPITULO VII
DE LAS SANCIONES

Articulo 30. — Sanciones. — Las sanciones se estableceran de la siguiente manera:

a) Amonestacion verbal: Cuando una persona incurra en comportamientos que

afecten el ambiente de estudio en la biblioteca institucional tales como hablar en
voz alta, generar algarabia, ingerir alimentos o bebidas, o utilizar el teléfono
celular para conversaciones el responsable de la Unidad de Biblioteca realizard un
llamado de atencion verbal, en tono preventivo.
En caso de reincidencia, se procedera a reportar el hecho al Coordinador del
Centro de Formacion Integral y de Servicios Especializados, quien elaborard un
informe detallado sobre la situacion. Dicho informe sera puesto en conocimiento
del Organo Colegiado Superior (OCS) y remitido a la Comision Disciplinaria del
Instituto, para la evaluacion e investigacion, conforme a la normativa institucional
vigente.

b) El usuario que cause dafio intencional o sea sorprendido retirando material
bibliografico sin su correspondiente préstamo le serd suspendido el uso de la
Biblioteca por un ciclo académico.

¢) Eltiempo méaximo de reposicion de cualquier material sera en transcurso de 5 dias
laborales.

d) Lareposicion de cualquier material bibliografico debera hacerse por el mismo, en
edicion actualizada o si se encuentra descatalogado deberd reemplazarse por una
obra de similar contenido y valor; a su vez debera cancelar el valor del libro, para
la pronta adquisicion de este o similar.

e) El usuario serd el responsable directo de la reposicion efectiva del material.
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f) Quien devuelva material bibliografico en mal estado (mojado, quemado,

“Juntos creamos oportunidades”

descuadernado, rayado, etc.) deberd asumir los costos de la restauracion o la

reposicion de este segun su grado de deterioro.

TITULO III
DISPOSICIONES GENERALES Y FINALES

Disposicion General Primera. - Aplicacion progresiva.
El presente reglamento serd aplicado de manera progresiva, en funcion del desarrollo
organizativo, tecnologico, fisico y documental de la Unidad de Biblioteca del Instituto

Superior Tecnoldgico Galapagos.

Disposicion General Segunda. - Articulacion normativa.

Las disposiciones contenidas en este reglamento se complementan con lo establecido en
el Estatuto del ISTGAL, el Reglamento del CFI-SE, la LOES y su reglamento, asi como
con las politicas institucionales y lineamientos del CACES, en lo que corresponda.
Cualquier disposicion que no esté contemplada en el presente Reglamento, serd conocida

y resuelta por el Organo Colegiado Superior del Instituto.

Disposicion General Tercera. - Actualizacion del reglamento.

Cualquier modificacion, actualizacién o interpretacion del presente reglamento sera
propuesta por el CFI-SE y el Responsable de la Unidad de Biblioteca, y deberd ser
aprobada por el Organo Colegiado Superior del ISTGAL.

Disposicion General Cuarta. - Recursos institucionales.
La implementacion del presente reglamento dependerd de los recursos humanos,
tecnologicos, logisticos y presupuestarios asignados por la institucion, asi como de los

aportes y compromisos de la comunidad educativa.

Disposicién General Unica. - Modalidad de operacion.
Mientras el Instituto Superior Tecnoldgico Galapagos no cuente con infraestructura fisica

ni acervo bibliografico tangible, la Unidad de Biblioteca operard en modalidad digital,
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priorizando el uso de plataformas abiertas, repositorios institucionales y recursos

“Juntos creamos oportunidades”

virtuales. Su implementacion fisica sera progresiva, mediante campanas de donacion,

aportes por cohorte y convenios institucionales.

Disposicion Final.- Vigencia.
El presente reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacion mediante resolucion
del Organo Colegiado Superior del Instituto Superior Tecnologico Galapagos, sin

perjuicio de su difusion oficial a través de los canales institucionales correspondientes.

ANEXOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO D_ongcwn de libros a la unidad de
biblioteca

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

GALAPAG.S | OBILTIVO

Establecer el procedimiento para la recepcion, evaluacion,
registro y validacion de libros donados a la Unidad de
Biblioteca del Instituto Superior Tecnologico Galdpagos,
asegurando su pertinencia, vigencia y estado fisico.

Uiintos creames oportunidades’

ALCANCE
Aplica a estudiantes, docentes, egresados, instituciones externas o cualquier miembro
de la comunidad que desee realizar una donacion bibliografica al ISTGAL
REQUISITOS PARA LA DONACION
Todo libro donado debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Ser un ejemplar original (no copias ni impresiones no autorizadas).

b) Tener una antigiiedad maxima de cinco (5) afios desde su edicion.

c) Estar en buen estado fisico (sin paginas sueltas, moho, rayones, etc)

d) Corresponder a asignaturas o areas afines a las carreras del ISTGAL.

e) No pertenecer a los tipos excluidos en el reglamento (enciclopedias, directorios,

libros de bolsillos, etc.).

DOCUMENTOS REQUERIDOS
- Copia de cédula de identidad del donante.
- Declaracion de donacion voluntaria firmada (Anexo II).
- Libro en condiciones fisicas aceptadas.

PROCESO OPERATIVO

N° ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Recepcion  de  la | Responsable de | Recibe el libro y verifica

donaciéon Biblioteca preliminarmente su estado
> | Validacién técnica R_esponsable de Rev1§a' Pertlnencm, vigencia y
Biblioteca condicion del material
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“Juntos creamos oportunidades”

3 | Registro en inventario Responsable de | Asigna codigo institucional y
& Biblioteca ficha técnica bibliografica
.., . | Responsable de | Entrega constancia de
4 | Emision de constancia 1 ., .
Biblioteca recepcion y registro
Clasificacion y | Responsable de | Codifica, clasifica e incorpora
rotulacion Biblioteca al acervo institucional
MATERIAL NO ACEPTADO

Sera rechazado todo material que:
- Presente dafios irreversibles o sea ilegible
- No tenga relacion con las areas de formacion técnica del ISTGAL
- Sea copia o reproduccion no autorizada
- Tenga mas de cinco afios de antigiiedad, salvo excepciones justificadas
(clésicos, legislacion patrimonio)

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO ‘ Préstamo interno de libros
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO OBJETIVO

A Establecer el procedimiento para la gestion del préstamo
GALAPAG_S interno de libros de la Unidad de Biblioteca del ISTGAL,
garantizando el control, uso adecuado y retorno de los
materiales bibliograficos disponibles para consulta dentro del
Instituto.

Uintos creamas oportunidades”

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los usuarios registrados de la comunidad educativa
del ISTGAL que acceden al préstamo de materiales bibliograficos en modalidad
interna.

DEFINICIONES

Servicio que permite a los usuarios consultar materiales
Préstamo interno dentro de los espacios autorizados del Instituto, sin retiro
del bien fuera del recinto

Documento o sistema digital donde se consignan los
Registro de préstamos datos del usuario, el material entregado, la hora de salida

y el retorno
REQUISITOS PREVIOS
- El wusuario debe estar debidamente matriculado o vinculado
institucionalmente.

- Presentar identificacion institucional (cédula o credencial).
- Aceptar y respetar las condiciones del reglamento de biblioteca.

PROCESO OPERATIVO
| N° | ETAPA | RESPONSABLE | DESCRIPCION |
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“Juntos creamos oportunidades”

Solicita el material
1 | Solicitud de préstamo | Usuario bibliografico al responsable de
Biblioteca.
) Verificacion del | Responsable de | Confirma la disponibilidad y
recurso Biblioteca el estado del material.

Anota en el sistema o libro de
control los datos del usuario y
del ejemplar.

Entrega el material con la
indicacion del tiempo maximo

Responsable de

3 | Registro de préstamo Biblioteca

Responsable de

4 | Entrega del material Biblioteca

de uso.
Utiliza el material tinicamente
5 | Uso supervisado Usuario dentro de los espacios
permitidos.
. ., | Responsable de | Verifica el estado del libro al
6 | Retorno y verificacion o1 .,
Biblioteca momento de la devolucion

Registra la devolucion y
archiva el préstamo como
“cerrado”.

Responsable de

7 | Cierre del préstamo Biblioteca

DURACION DEL PRESTAMO
El préstamo interno tendra una duracion méaxima de cuatro (4) horas, con posibilidad
de una renovacion por igual periodo, siempre que no exista otra solicitud pendiente
sobre el mismo material.
CONDICIONES ESPECIALES

- No se permite fotocopiar o escanear el material sin autorizacion.

- El usuario es responsable del cuidado del libro durante su uso.

- En caso de dafio o pérdida, se aplicaran las disposiciones correspondientes

del reglamento.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Clas1ﬁca91f)n, cod1ﬁc§c19n ’ y
catalogacion del acervo Bibliografico
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO OBJETIVO

GALAPAG.’S | Establecer el procedimiento técnico que permita organizar,

Hntos reamios oporturicaces” identificar y registrar correctamente los materiales
bibliograficos fisicos que ingresan al acervo de la Unidad de
Biblioteca del ISTGAL, garantizando su disponibilidad,
accesibilidad y trazabilidad.

ALCANCE
Este procedimiento se aplica a todos los libros fisicos adquiridos, donados o generados
por la institucion que se integren oficialmente al fondo bibliografico de la Biblioteca

del ISTGAL.
FUNDAMENTO TECNICO
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La clasificacion se realizara conforme al sistema de Clasificacion Decimal Dewey
(CDD) y principios bibliotecoldégicos aplicables. La codificacion sera definida con base
en la carrera, el area curricular y el nimero correlativo de ejemplar.

PROCESO TECNICO GENERAL

“Juntos creamos oportunidades”

N° ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION
Revision  preliminar  del
estado, vigencia y pertinencia

1 | Recepcion del material Responsable de

Biblioteca del material.
Clasificacion del contenido
) Asignacion de area | Responsable de | conforme al sistema de
tematica Biblioteca Clasificacion Decimal Dewey
(CDD).
Asignacién de codigo Unico
3 Codificacion Responsable de | institucional por  carrera,
institucional Biblioteca nimero de ejemplar y area
curricular.
Registro bibliografico con los
Elaboracion de ficha | Responsable de | CAMPOS: tggs? all,tgr, editorial,
4 , 1 afio, ISBN, tematica, estado,
catalografica Biblioteca

codigo 'y numero de
clasificacion.

Impresion 'y adhesion  del
tejuelo en el lomo del libro con
su codigo institucional.
Incorporacion al inventario
fisico o digital con toda la

Responsable de

5 | Tejuelo y rotulacion Biblioteca

6 | Ingreso al inventario Responsable de

Biblioteca - -
informacion técnica.
§ L. Ordenamiento en el espacio
Ubicacion en | Responsable de g X p
7 K . fisico 0 sistema de
estanteria Biblioteca

almacenamiento asignado.

CODIFICACION INSTITUCIONAL
Cada ejemplar sera codificado en el siguiente formato:

[Abreviatura de la carrera] + [Numero de ejemplar] + [Area curricular]

Area curricular

P = Profesional B = Basica
Ejemplo:
NOMBRE DE LA LIBROS ‘
CARRERA COD. CARRERA PROFESIONALES LIBROS BASICOS
Administracionde | )4 550413001-D-2003 |  A.N.— 001 — P AN.—001 - B
Negocios
Gastronomia 2220-551013B02-D-2003 GAS.-001-P GAS.-001-B
Resolucion: N* ISTGAL-OCS-SE-RES-2024-017-021 Revision: 00 Vigencia: 01/08/24
i Instituto Superior Sede Santa Cruz Unidad Educativa Nacional G 3
istgalapagos n Tecnolégico Galapagos I Sede San Cristébal: U “ducativa Fiscomisional San Cristébal




INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

I 4
FH VEVg ’ ) .
FF ) SALAPAGLS st

“Juntos creamos oportunidades”

Gestion de
Operaciones 2220-550413C01-D-2003 G.0.T.- 001 -P G.0.T.- 001 -B
Turisticas
Educacion Inicial 2220-550111B01-D-2003 E.I -001-P E.I-001-B
Produccion Agricola | 2220-550811C02-P-2003 PA.— 001 —P PA.—001 —

CONSIDERACIONES ADICIONALES

- El catdlogo institucional sera actualizado de manera continua y estara
disponible para consulta interna.

- La codificacion se reflejard en el inventario, el sistema de préstamo y en el
tejuelo del ejemplar.

- Las publicaciones instituciones (proyectos, tesis, informes técnicos)
seguiran un sistema de codificacion propio y controlado.

- No se permitira el préstamo, uso o almacenamiento de materiales no
codificados o sin fichas bibliogréfica,

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Evaluacion, mantenimiento y
PROCEDIMIENTO descarte del acervo bibliografico
INSTITUTO SUPERIOR TEGNOLOGICO OBJETIVO

A Establecer las directrices para la evaluacion periodica del
GALAPAG-S acervo bibliografico de la Unidad de Biblioteca del ISTGAL,
asi como los criterios y procedimientos para su
mantenimiento, actualizacion o descarte responsable,
garantizando la calidad, pertinencia y vigencia de los recursos
disponibles.

Uintos creamies oportunidades”

ALCANCE
Este procedimiento se aplica a todos los materiales bibliograficos fisicos registrados en
el inventario institucional de la Unidad de Biblioteca.
EVALUACION DEL ACERVO
La evaluacion del acervo se realizard de forma semestral o anual, y tendrd como
finalidad:

- Verificar el estado fisico de los materiales.

- Determinar la pertinencia académica y vigencia tematica.

- Identificar duplicidades innecesarias o material obsoleto.

Proponer reposicion, conservacion o retiro segiin corresponda.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

ACCION FRECUENCIA RESPONSABLE
leplleza fisica  del Mensual Responsable de Biblioteca
material y estantes
Revision defl, estado de Semestral Responsable de Biblioteca
encuadernacion
R§fuerzo de efiquetas y Cuando se detecte dafio Responsable de Biblioteca
tejuelos
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Actualizacion de
inventario

“Juntos creamos oportunidades”

Semestral Responsable de Biblioteca

CRITERIOS PARA EL DESCARTE DE MATERIAL
El material podra ser descartado del acervo si cumple con uno o mas de los siguientes
criterios:
- Danos fisicos irreparables (pérdida de hojas, humedad, roturas graves).
- Obsolescencia académica o desactualizacion del contenido.
- Duplicacién innecesaria de ejemplares sin demanda.
- Material con contenido desalineado a las carreras o funciones
institucionales.
Material que ha sido reemplazado por una edicidon mas reciente.
PROCEDIMIEN TO PARA EL DESCARTE

N° ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Identificacion de | Responsable de | Revision técnica segun los
material Biblioteca criterios de descarte.
Elaboracion de | Responsable de Detalla el ggicrial propucsto
2 |. y o1 para descarte, con
informe técnico Biblioteca . »
justificacion.

Autoriza  oficialmente la

Aprobacion del | Coordinador del y, }
3 desiim, CFLSE §xclus1op del material del
iventario.
‘ Responsable de Actqahza el inventario vy
4 | Registro de descarte ot archiva el acta
Biblioteca .
correspondiente.
5 Disposicion final del | Responsable de | Se procede a reciclar el
material Biblioteca material descartado.

CONSIDERACIONES FINALES
- El descarte de material debe ser un proceso técnico, formal y documentado
- No se podrd realizar descarte sin informe previo ni sin autorizacion
institucional.
- El proceso de descarte no aplica a materiales institucionales de archivo o
patrimonio documental.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO Control de inventario de acervo

bibliografico
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO OBJETIVO

GALAPAG/ S | Establecer el procedimiento para la verificacién, actualizaciéon

s reamos opertuiades y control del inventario bibliografico de la Unidad de
Biblioteca del ISTGAL, asegurando la trazabilidad,
disponibilidad y gestion eficiente de los recursos fisicos que
integran el acervo institucional.
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ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los materiales bibliograficos fisicos registrados y
clasificados como parte del acervo oficial de la Biblioteca.

TIPO DE INVENTARIO

“Juntos creamos oportunidades”

] Revision completa del acervo fisico, ejecutada una vez al
Inventario general R
afio.

) ) Revision por bloques tematicos o carreras, ejecutada en
Inventario parcial ., . ,
fusion de necesidades especificas.

) ) Registro individual de todo material que se incorpora
Inventario de ingreso .,

formalmente a la coleccion.

. . Registro de materiales retirados, descartados o
Inventario de salida ) ) ..,
transferidos, previa autorizacion.

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

N° ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Planificacion del | Responsable de | Elabora cronograma y define
inventario Biblioteca metodologia.

) Revision fisica del | Responsable de | Verifica la existencia, estado y
material Biblioteca ubicacion de cada ejemplar.
Contraste con el | Responsable de Compara cadg < emp} ar con cl

3 1. : . o registro del inventario fisicos
inventario oficial Biblioteca -

o digital.
Identificacion de | Responsable de Reglgtra ejemplare§ faltantes,

4 |. . . ot deteriorados, sin cddigo o en
inconsistencias Biblioteca

mal estado.
Elabora informe técnico con
resultados del inventario y

5 | Informe de control Responsable de

Biblioteca .

recomendaciones.

Actualizacion de | Responsable de unicec] Inventario, agrega o
6 ! N descarta ejemplares conforme

registros Biblioteca

al proceso.

CRITERIOS DE CONTROL
- Cada ejemplar debera estar correctamente codificado, rotulado y con su

ficha bibliografica.

- No se permitira la circulacion ni préstamo de ejemplares no registrados.

- El inventario debera conservarse actualizado tanto en soporte fisico como
en soporte digital.

REPORTES E INFORME ANUAL

- Elresponsable de biblioteca debera emitir un informe de inventario al cierre
de cada afo lectivo.

- El informe incluira: libros activos, libros deteriorados, libros extraviados,
libros descartados, y nuevos ingresos.
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“Juntos creamos oportunidades”

- El informe sera remitido al CFI-SE y formara parte de la evaluacion de
gestion bibliotecaria.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Ingreso de los Trabajos de Integracion
PROCEDIMIENTO | Curricular  (TIC) al  acervo
bibliografico

INSTITUTQ SUPERIOR TECNOLOGICO

GALAPAG. S |OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la recepcion, registro,
clasificacion y resguardo de los trabajos de integracion
curricular (TIC) aprobados por los tribunales evaluadores, que
seran integrados al acervo documental de la Unidad de
Biblioteca del ISTGAL.

Uuntos creamos oportunidades”

ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los trabajos de integracion curricular desarrollados
como modalidad de titulacion en las distintas carreras del ISTGAL.
RESPONSABLE DEL PROCESO

Entrega dos ejemplares legalizados (digital e impreso)

Estudiagfy aprobados por los tribunales evaluadores
Responsable de Revisa y remite oficialmente mediante informe los trabajos
Titulacion de carrera al responsable de Biblioteca.
Responsable de Recibe, registra, codifica y resguarda los trabajos como
Biblioteca parte del fondo institucional

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

N° ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION
Enffegh (ofical¥ dal . Entrega un ejemplar'dlgltal y
1 . Estudiante otro impreso legalizado al
trabajo ! .
responsable de titulacion
Verificacion de | Responsable de | Revisa la aprobacion vy
cumplimiento Titulacion legalizacion del trabajo.

Registra la entrega en el acta
de cierre de proceso y remite a
Biblioteca.

Firma de recepcion y revision
del estado fisico y digital del

Responsable de

3 R . t 14 £ .7
egistro derecepeion | |y 1 e

4 | Recepcion documental Responsable de

Biblioteca .
trabajo.
Asignacion de codigo | Responsable de Codifica el trabajo como parte
5.2 ot del fondo documental de la
institucional Biblioteca

carrera.
Ubica el ejemplar fisico en el
archivo técnico y carga el

6 | Clasificacién y archivo Responsable de

Biblioteca g .
digital al repositorio
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7 | Registro bibliografico

“Juntos creamos oportunidades”

Elabora ficha técnica e
incorpora al inventario del
fondo documental.

Responsable de
Biblioteca

CODIFICACION DE LOS TRABAJOS
Los Trabajos de Integracion Curricular (TIC) seran codificados bajo el siguiente

formato:
T.I.C. + [Abreviatura carrera] + [Afio] + [ N° consecutivo]
NOMBRE DE P ,
LA CARRERA TITULO DE TRABAJO CODIFICACION
Administracién | g T.IC. - AN. — 2025 — 001
de Negocios
Gastronomia | = cmmeee- T.I.C.-A.N.-2025-001
Gestion de
Operaciones | == TI.C. - AN.-2025-001
Turisticas
Educacion | o T.IC. -~ AN.—2025-001
Inicial
Produccion g T.IC. - AN. - 2025 — 001
Agricola
RESGUARDO Y CONSULTA

- El trabajo impreso se resguardard bajo archivo fisico controlado y sin
préstamo externo.

- El trabajo digital serd cargado en el sistema institucional con acceso
restringido a usuarios registrados

- No se permitira la reproduccion, publicaciéon o uso del contenido sin
autorizacion formal del autor.

Dado y firmado en la Cuidad de Puerto Ayora Canton Santa Cruz, en la sala de sesiones

del Organo Colegiado Superior, el dia jueves 21 de agosto de 2025.

CERARBO JAVI ER
FESEGOVI A CHI LI QUI NGA

Val i dar Gni camente con Fi rmaEC

Dr. Gerardo Javier Segovia Chiliquinga

PRESIDENTE DEL OCS DEL ISTGAL

Resolucion: N* ISTGAL-OCS-SE-RES-2024-017-021 Revision: 00 Vigencia: 01/08/24
istaalapaqos Instituto Superior Sede Santa Cruz: Unidad Educativa Nac
galapag 'i Tecnologico Galapagos Sede San Cristébal: Unidad Educativa




INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

4
£ NUEVD ’ ) .
i) GALAPAGES s

CERTIFICACION: En mi calidad de secretaria del OCS del Instituto Superior
Tecnologico Galapagos, CERTIFICO que el presente “REGLAMENTO DE LA
UNIDAD DE BIBLIOTECA INSTITUCIONAL” fue aprobado mediante Resolucion N°
ISTGAL-OCS-SE-RES-2025-008-008, en la octava sesion extraordinaria del 21 de

“Juntos creamos oportunidades”

agosto de 2025.
Ing. Katherine Sarmiento
SECREATARIA GENERAL DEL ISTGAL
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