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Hacewos gente de talentol

FILOSOFIA INSTITUCIONAL

MISION
“Formar profesionales tecnologos universitarios con calidad hu-
mana y académica; con principios y valores para cultivar pensam-
iento critico, reflexivo, investigativo y de emprendimiento, que los
oriente a comprender que la vida es la busqueda de un permanente
aprendizaje dentro de un mundo globalizado”.

VISION

“Convertirnos en el mejor instituto tecnoldgico universitario del pais,

con alcance internacional a través de sus modalidades de estudio

sustentadas en la calidad y pertinencia; para entregar a la sociedad

profesionales integros, lideres en todos los campos, con espiritu

emprendedor, practicando libertad de pensamiento y accion”.
VALORES

Sus pilares fundamentales se sostienen en la practica de tres

valores:
« Estudio
+ Disciplina

+  Equidad
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CONSIDERANDO

Que, el articulo 353 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, indica: “El sistema
de educacion superior se regira por: 1. Un organismo publico de planificacién,
regulaciony coordinacion interna del sistemay de la relacion entre sus distintos
actores con la Funcién Ejecutiva.

Que, el articulo 123 de la Ley Organica de Educacion Superior (LOES), prescribe: “El
Consejo de Educacion Superior aprobara el Reglamento de Régimen Académico
que regule los titulos y grados académicos, el tiempo de duracidon, nimero de
créditos de cada opcion y demas aspectos relacionados con grados vy titulos,
buscando la armonizacién y la promocion de la movilidad estudiantil, de
profesores o profesoras e investigadores o investigadoras”.

Que, el articulo 166 de la LOES, sostiene: “El Consejo de Educacion Superior es el
organismo de derecho publico con personeria juridica, patrimonio propio e
independencia administrativa, financiera y operativa, que tiene a su cargo la
planificacién, regulacion y coordinacion del Sistema de Educacién Superior, y
la relacion entre sus distintos actores con la Funcién Ejecutiva y la sociedad
ecuatoriana (...)";

Que, el articulo 169 literal g) de la referida Ley, determina: “Son atribuciones y deberes
del Consejo de Educacién Superior, en el ambito de esta Ley: (..) g) Expedir
la normativa reglamentaria necesaria para el ejercicio de sus competencias y
lograr el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo de
la Educacion Superior. El Reglamento de Régimen Académico establecera los
mecanismos y régimen de excepcion que permitan la obtencion del grado a los
egresados que no hayan podido hacerlo en los periodos ordinarios definidos

()"

El Consejo Académico Superior del Instituto Superior Tecnolégico Sudamericano
resuelve aprobar el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE LA GESTION DE LA BIBLIOTECA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICANO
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REGLAMENTO INTERNO DE LA
GESTION DE LA BIBLIOTECA DEL ISTS

CAPITULO |

ACTORES QUE INTERVIENEN

Art. 1.- Ambito. - El presente reglamento es de obligatoria observacién y aplicacién
para todos quienes forman la comunidad educativa del ISTS, asi como también para
cualquier persona naturaly juridica que, en un determinado momento, por cualquier tipo
de relacion contractual que se llegase a generar con la institucién.

Art. 2.- Objeto. - El presente reglamento tiene como propdsito establecer las normas
y procedimientos que rigen el correcto funcionamiento de la Biblioteca ISTS. Ademas,
busca regular el comportamiento adecuado de los usuarios, asi como los servicios
que se ofrecen en este departamento, generando un excelente centro de difusion
cultural y espacio de encuentro académico.

Art. 3.- Usuarios. - Los beneficiarios de los servicios proporcionados por la biblioteca,
son los usuarios tales como: autoridades administrativas, personal administrativo,
docentes, estudiantes y publico con el cual mantiene alianzas con la institucion.

Art. 4.- Beneficios de los usuarios. - Seran beneficios de los usuarios de biblioteca del
ISTS los siguientes:

a) Tienen derecho a los servicios y recursos de la biblioteca.
b) Podran hacer uso del espacio que se brinda.

c) Acceso a biblioteca virtual.

REGLAMENTO INTERNO DE LA GESTION DE LA BIBLIOTECA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICANO
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d) Acceso ala sala de cémputo, unicamente para fines investigativos y educativos;
Y,

e) Las personas con discapacidad tendran accesibilidad a los servicios de

biblioteca en un espacio fisico adecuado en la planta baja o podran hacer uso
de la biblioteca virtual institucional.

REGLAMENTO INTERNO DE LA GESTION DE LA BIBLIOTECA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICANO
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CAPITULO Il

PERSONAL RESPONSABLE Y USO CORRECTO DE BIBLIOTECA

Art. 5.- Bibliotecario. - El bibliotecario es el responsable de garantizar la calidad en la
prestacion de servicios durante un horario establecido.

Art. 6.- Obligaciones del bibliotecario. — Seran obligaciones del bibliotecario del ISTS
los siguientes:

1.

10.

Capacitarse en cursos o certificaciones de actualizacién de conocimientos y
manejo de habilidades para el cargo.

Ofrecer apoyo y asesoria necesaria a los usuarios que visiten la biblioteca.
Brindar orientacion a los usuarios en la busqueda de informacion de su interés.

Guardar el debido respeto y consideracién a los usuarios, procurando mejorar
la calidad de los servicios bibliotecarios.

Cumplir con el horario de atencion a usuarios.

Cumplirconlas funcionesyobligaciones establecidas, asicomo enlalegislacion
laboral pertinente para los trabajadores del Instituto Superior Tecnoldgico
Sudamericano.

Levantar y ejecutar campafias de difusion acerca de los servicios que ofrece la
biblioteca para promover su uso a la comunidad interna y externa.

Verificar que la totalidad de PEA ‘s y guias académicas de todas las carreras
vigentes contengan bibliografia basica y de consulta para garantizar la
pertinencia y veracidad del aprendizaje y ensefianza en sus estudiantes.

Mantener en 6ptimas condiciones el mobiliario de la biblioteca y actualizar los
equipos informaticos, como también el acceso adecuado a los servicios que se
ofrecen.

Actualizar permanentemente el inventario de libros de la biblioteca fisica y
repositorio digital en el mdédulo de documentos de biblioteca del Sistema de

REGLAMENTO INTERNO DE LA GESTION DE LA BIBLIOTECA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICANO
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Gestion Académica (Academicok ISTS), mediante el registro de referencias de
textos y proceso de indizacion por documentos bibliograficos.

11.  Llevar un registro automatizado de visitantes a la biblioteca fisica para un
correcto control que permita determinar el uso y frecuencia de asistencia de
los usuarios.

12.  Mantener la funcionalidad del espacio de la biblioteca fisica del instituto en
condiciones adecuadas.

13.  Difundir los servicios que ofrece la biblioteca a la comunidad interna y externa
del ISTS.

14.  Generar campafias de donaciones que permitan mejorar el acervo bibliografico
de la biblioteca del ISTS.

15.  Organizar reuniones con coordinadores, docentes y representantes de grupos
de estudio de las diferentes carreras con el fin de establecer una bibliografia
basica adecuada que sirva como recurso para el aprendizaje y la ensefianza de
los estudiantes.

16.  Llevar un proceso de préstamos de libros en el médulo de reservas de items de
sistema Academicok ISTS mediante la capacitacion continua a la comunidad
educativa para un facil acceso y uso a recursos fisicos.

Art. 6.1.- Horarios de atencién a la comunidad ISTS. - La atencion y prestamo de
servicios se manejan en los siguientes horarios:

= Lunes a viernes de 08h00 a 12h00 y de 16h00 a 19h00
= Sdabados de 08h00 a 13h00

Art. 7.- Docentes. - Los docentes del Instituto Superior Tecnolégico Sudamericano
tendran la responsabilidad de integrar en los Programas de Estudio y Aprendizaje
(PEA) actividades que fomenten habilidades gramaticales. Estas actividades incluiran
la promocion de la lectura, la redaccion, la abstraccion y la ortografia a través de la
asignacion de tareas como ensayos, analisis de casos y otros ejercicios respaldados
por bibliografia basica relevante para el trabajo académico.

REGLAMENTO INTERNO DE LA GESTION DE LA BIBLIOTECA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICANO
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CAPITULO |

REGLAS Y PROHIBICIONES DE BIBLIOTECA

Art. 8.- Normas de comportamiento. - Las normas de comportamiento seran de total
observacién por parte del bibliotecario responsable de brindar los servicios y recursos
pertenecientes a su departamento dentro del ISTS.

Art.- 8.1.-Normas a seguir. - Seran normas para el uso de la biblioteca del ISTS:

a)

b)

f)

9)

h)

El usuario debe conservar una conducta correcta, de respeto y consideracién
hacia el personal y hacia otros usuarios.

Hablar en voz baja y conducirse con orden de manera que no interrumpa el
estudio de otros usuarios.

Cuidar los inmuebles, equipo, mobiliario, acervo o cualquier tipo de material y
sujetarse a los mecanismos de control, seguridad y vigilancia que establezca la
biblioteca.

Responsabilizarse del material que le sea proporcionado para su consulta bajo
cualquier forma de préstamo.

Respetar las fechas de devolucion del material.
Buen uso de los computadores.

El incumplimiento y no practica de las habilidades blandas referidas
anteriormente sera objeto de sancion.

No dirigirse a otros usuarios o personal encargado con malas actitudes (Malas
palabras o falta de respeto).

REGLAMENTO INTERNO DE LA GESTION DE LA BIBLIOTECA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICANO
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Art.- 9.- Prohibiciones. — Son prohibiciones para el uso de la biblioteca del ISTS:

a)

b)

f)

9)

Introducir e ingerir cualquier tipo de alimento o bebida de cualquier indole en la
biblioteca.

Fumar dentro de biblioteca.

Hacer cualquier tipo de ruido que moleste a los demas usuarios que se
encuentran en la biblioteca.

Tirar o dejar basura en biblioteca.
Utilizar las instalaciones de la biblioteca para otra finalidad distinta a la sefialada.

Dafnar, mutilar, alterar o extraer sin autorizacion el material o mobiliario de la
biblioteca.

La biblioteca se reserva el derecho de llamar la atencién a los usuarios. El
usuario que infrinja alguna de las disposiciones referidas anteriormente se hara
acreedor de las sanciones correspondientes.

REGLAMENTO INTERNO DE LA GESTION DE LA BIBLIOTECA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICANO
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CAPITULO |

CAPACITACIONES DE BIBLIOTECA

Art. 10.- Capacitacion a docentes. - El responsable de la biblioteca se encargara de
brindar capacitacion a los docentes sobre el adecuado uso y funcionamiento de la
plataforma e-Libro (Biblioteca Virtual), el médulo de reserva de libros mediante el
sistema Academicok, asi como la busqueda de informacién en el repositorio digital.

Art. 11.- Capacitaciones a estudiantes. - El responsable de la biblioteca se encargara
de brindar capacitacion a los docentes sobre el adecuado uso y funcionamiento de la
plataforma e-Libro, el médulo de reserva de libros mediante el sistema Academicok, asi
como la busqueda de informacion en el repositorio digital. Ademas, se proporcionara
formacion sobre los servicios de atencion y préstamo de recursos, como juegos de
mesa, libros y documentos relevantes de la institucion.

REGLAMENTO INTERNO DE LA GESTION DE LA BIBLIOTECA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICANO
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CAPITULO |

SERVICIOS DE BIBLIOTECA

Art. 12. Servicios. - La biblioteca podra hacer su prestacion del servicio en el horario de
lunes a viernes de 08h00 a 12h00 y de 16h00 a 19h00, mientras que los dias sabados
seran de 8h00 a 13h00.

Art.- 13.- Requisitos para préstamos y orientacion. — Seran requisitos para préstamo
de ejemplares que reposen en la biblioteca del ISTS:

a)

b)

d)

f)

Los usuarios deberan llenar sus datos en una hoja de registros para poder hacer
uso del espacio de biblioteca, posterior a ello se cargara en el Academicok del
ISTS.

Los usuarios podran tener acceso a la biblioteca virtual e-Libro las 24 horas,
Unicamente si son estudiantes, docentes o administrativos del ISTS, sin antes
haber recibido una capacitacion previa del uso correcto de la misma.

La descarga de los libros en biblioteca virtual tendra una duracion maxima de
30 dias.

Los préstamos de los libros podran hacerlos desde el médulo de Documento
de Biblioteca en la seccion de reservas dentro del sistema Academicok
ISTS y posteriormente retirarlos 0 a su vez podra hacerlo directamente en el
departamento de biblioteca ISTS presentando su cédula o carnet estudiantil.

La comunidad educativa podra solicitar préstamos de objetos o articulos del
departamento de biblioteca, siempre y cuando presente su cédula o carnet
estudiantil.

El tiempo maximo de préstamo de objetos o articulos es de 48 hrs.

REGLAMENTO INTERNO DE LA GESTION DE LA BIBLIOTECA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICANO
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9)

h)

)

k)

La comunidad educativa podra solicitar los libros de su interés por un lapso de
7 dias, sin renovacion.

Los usuarios podran solicitar recursos de biblioteca siempre y cuando presenten
su cédula o carnet estudiantil que los identifique.

Las tesis, articulos investigativos 0 manuales seran prestados a los usuarios
Unicamente con un documento de identificacion y no podran salir del
departamento de biblioteca.

El usuario que tiene en su posesion material concedido para préstamo externo
es responsable del mismo y al momento de realizar el préstamo se hace
responsable absoluto de los materiales y respondera por el retraso, maltrato o
pérdida del material prestado.

Para evitar sancion el usuario debera entregar el material prestado en el
departamento de biblioteca ISTS acorde a la fecha sefialada desde el momento
que hace su peticion.

Podra solicitar su préstamo segun el horario determinado en el Art.4 literal a)
Horarios de atencion del bibliotecario.

REGLAMENTO INTERNO DE LA GESTION DE LA BIBLIOTECA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICANO
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CAPITULO Il

SALA DE COMPUTO

Art. 14.- Sala de computo. - La sala de computo de la biblioteca contara con equipos
con acceso a internet, su uso es exclusivamente para realizar trabajos académicos y
de investigacion.

Art.- 14.1.- Normas de la sala de computo. — Para el uso de la sala de computo de
biblioteca del ISTS se observan las siguientes normas:

1.

2.

10.

11.

12.

El uso del equipo de cdmputo es exclusivo para la comunidad educativa.
Los usuarios deberan llenar una hoja de registro para su respectivo uso.
El uso de Internet esta autorizado netamente para consultas académicas.

Se permite una persona por equipo, quien sera responsable de éste durante su
tiempo de uso.

Todo usuario debera dar uso adecuado al equipo de computo.

En el caso de que algun equipo resulte dafiado por alguna accién atribuible al
usuario, éste sera acreedor a una sancion conforme se establece en el Art.5
Tabla de Sanciones.

Se prohibe el uso de reproductores, radios o equipos de sonido sin audifonos.

Se prohibe utilizar el equipo de cdmputo como maquinas de juego.

No se permite modificar la configuracion de las computadoras, ni la distribucién
del mobiliario y equipo de computo.

No alterar software instalado en el equipo de coémputo.

No utilizar las areas operativas del sistema para el almacenamiento de archivos
personales.

Podra solicitar su computador segun el horario determinado en el Art.6 literal b)
Horarios de atencion del bibliotecario.

REGLAMENTO INTERNO DE LA GESTION DE LA BIBLIOTECA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICANO
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CAPITULO |

SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

Art. 15.- Sanciones. - Las sanciones por incumplimiento de las normas o requisitos
para el correcto uso de biblioteca de ISTS seran de aplicacion universal, se aplicaran
por igual a todos los usuarios de la comunidad ISTS y externos de ser el caso.

Art. 16.- Incumplimiento de disposiciones. - El incumplimiento de las disposiciones
y normas generales para la operacion y prestacion de servicios de la biblioteca
dara lugar a la imposicién de sanciones. Dependiendo de la magnitud de la falta de
alumnos, docentes, administrativos o usuarios externos, seran sancionados ante las
autoridades para fines pertinentes.

Art. 17.- Falta en las normas. — Se clasifican las faltas al presente reglamento las
siguientes:

a) Amonestacion verbal: El miembro de la comunidad del ISTS que incurra por
primera ocasion en el incumplimiento de las normas o requisitos contenidos
en el presente reglamento, se considerara una falta leve y se amonestara
verbalmente con la garantia de no repeticion.

b) Amonestacion escrita: El miembro de la comunidad del ISTS que incurra por dos
0 mas ocasiones en el incumplimiento de las normas o requisitos contenidos
en el presente reglamento, se considerara una falta grave y se notificara a los
miembros del comité de ética del ISTS para iniciar el proceso establecido y
definido en el cédigo de ética institucional.

Art. 18.- Comportamientos inadecuados. - A los usuarios que presenten un
comportamiento inadecuado que infrinja las normas de comportamiento establecidas
en el Art.8 seran notificados ante los miembros del comité de ética del ISTS para
iniciar con el proceso correspondiente y se solicitara el abandono del usuario de las
instalaciones de biblioteca dependiendo de la gravedad del caso.

REGLAMENTO INTERNO DE LA GESTION DE LA BIBLIOTECA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICANO
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Art. 19.- Incumplimiento en las fechas de entrega de libros u objetos. - Cuando el

usuario no entregue en la fecha establecida el material que ha obtenido de préstamo
externo sera sancionado con:

a) La suspension del servicio de préstamo de 1 a 10 dias.
b) En caso de que el retraso sea mayor a 30 dias el usuario debera donar un libro

u objeto (Depende de lo que haya solicitado con anterioridad) a la biblioteca del
ISTS el cual sera revisado y aprobado por el responsable de biblioteca.

REGLAMENTO INTERNO DE LA GESTION DE LA BIBLIOTECA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICANO
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CAPITULO |

GESTION DE ACTIVIDADES

Art. 20. - Adquisicion de libros. - Para la adquisicion de libros de la biblioteca de ISTS
se llevara a cabo el siguiente procedimiento:

a)

b)

d)

f)

El coordinador del departamento de biblioteca se reune conjuntamente con los
coordinadores de carrera, docentes o grupos colectivos en donde se establecen
las necesidades que se tiene y se establecen soluciones para el mejoramiento
de la ensefianza — aprendizaje a través de la peticién en la adquisicién de
recursos bibliograficos.

El coordinador del departamento de biblioteca verifica en base alas necesidades
de coordinadores de carrera, docentes o grupos colectivos si se cuenta con
recursos bibliograficos actualizados y suficientes que puedan servir para la
ensefianza de los estudiantes.

Si no existen recursos bibliograficos suficientes el Coordinador del
Departamento de Biblioteca solicita a los coordinadores de carrera, docentes o
grupos colectivos los recursos bibliograficos necesarios que deben adquirirse
en base a una proforma.

El coordinador del departamento de biblioteca presenta un oficio a las
autoridades solicitando la adquisicion de libros en donde se establezca un
presupuesto o recursos bibliograficos en base a las proformas presentadas por
los coordinadores de carrera, docentes o grupos colectivos.

Las autoridades analizan y autorizan o no la adquisicién de los recursos
bibliograficos presentados.

El coordinador del departamento de biblioteca una vez realizada la adquisicién
notifica a cada coordinador de carrera, docente o grupo colectivo la

REGLAMENTO INTERNO DE LA GESTION DE LA BIBLIOTECA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICANO
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implementacién de estos recursos que benefician al acervo bibliografico de la
biblioteca.

9) Cada coordinador de carrera, docente o grupo colectivo actualiza su bibliografia
en los Programas de Estudio de las Asignaturas y los utiliza en el nuevo periodo
académico aplicado en cada estudiante.

Art. 21.- Campanias de difusion. - Para llevar a cabo las campafias de difusién de los
beneficios del uso de biblioteca de ISTS se procedera bajo los siguientes lineamientos:

a) El coordinador de biblioteca establece un plan de actividades para generar una
campafa de difusidn de la biblioteca cuyo fin es atraer a docentes y estudiantes
a hacer uso de la misma.

b) La planificacién se presenta a las autoridades con un presupuesto y cronograma
para las actividades a desarrollarse, las autoridades analizan y aprueban la
ejecucidén de la o las actividades planteadas.

Art. 22.- Espacio de biblioteca. - Respecto a la estructura fisica de la biblioteca del
Instituto Superior Tecnoldgico Sudamericano, el encargado de la misma verificara lo
siguiente:

a) El coordinador de la biblioteca verifica los recursos necesarios en base al
departamento, analiza las necesidades que se tiene y las presenta a las
autoridades pertinentes mediante oficio e informe.

b) Las autoridades encargadas se encargan de evaluar el espacio y aplicar mejoras
en la infraestructura del departamento.

REGLAMENTO INTERNO DE LA GESTION DE LA BIBLIOTECA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICANO
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CAPITULO |

ESTIMULOS Y SANCIONES

Art. 23.- Estimulos y sanciones de ultima instancia. - Los Estimulos y sanciones seran
resueltos por parte de los miembros del Consejo Académico Superior del Instituto
Sudamericano conforme a la Normativa de Estimulos Positivos del ISTS.

Art. 24.- Notificacion del responsable. - El bibliotecario sera el responsable de dar a
conocer a lamaxima autoridad sobre la falta disciplinaria cometida por los estudiantes
y docentes de la institucion, con lo referente al incumplimiento contenido en los Art. 8
y 9 de la presente normativa.

Art. 25.- Sancién. - La maxima autoridad académica sera quien conforme al Cédigo
de ética de ISTS realice la investigacion y resuelva la situacién de los usuarios que
transgredan las disposiciones contenidas en el presente reglamento, a falta de
disposicidn en esta, se sujetaran a las leyes nacionales e internas conexas del Instituto
Superior Tecnolégico Sudamericano.

REGLAMENTO INTERNO DE LA GESTION DE LA BIBLIOTECA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICANO
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DISPOSICION DEROGATORIAS

Primera.- Se deroga toda reglamentacion interna publicada en fecha anterior a la
presente normativa.

DISPOSICION FINALES

Primera. - El presente reglamento entrara en vigencia a partir de su publicacion en la
pagina oficial del ISTS.

El presente reglamento es dado y firmado en la ciudad de Loja, a los veintiocho dias
del mes de marzo del afio dos mil veinte y cuatro; para constancia firman:

Responsable
Aprobado por
FECAR A SRR
A ENl TEZ TORRES
faigs
Tgla. Carla Sabrina Benitez Torres Certifica

SECRETARIA GENERAL ISTS

REGLAMENTO INTERNO DE LA GESTION DE LA BIBLIOTECA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICANO
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