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EL ORGANO COLEGIADO SUPERIOR DEL INSTITUTO

SUPERIOR TECNOLOGICO EL LIBERTADOR
EL LIBERTADOR

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, articulo 26 establece que: “La
educacion es un derecho de las personas a lo largo de su vida y un deber ineludible
e inexcusable del Estado. Constituye un area prioritaria de la politica publica y de
la inversion estatal, garantia de la igualdad e inclusion social y condicion
indispensable para el buen vivir. Las personas, las familias y la sociedad tienen el

derecho y la responsabilidad de participar en el proceso educativo”.

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, articulo 27 establece que: “La
educacidn se centrara en el ser humano y garantizara su desarrollo holistico, en el
marco del respeto a los derechos humanos, al medio ambiente sustentable y a la
democracia; sera participativa, obligatoria, intercultural, democratica, incluyente y
diversa, de calidad y calidez; impulsard la equidad de genero, la justicia, la
solidaridad y la paz; estimulara el sentido critico, el arte y la cultura fisica, la
iniciativa individual y comunitaria, y el desarrollo de competencias y capacidades
para crear y trabajar. La educacion es indispensable para el conocimiento, el
ejercicio de los derechos y la construccion de un pais soberano, y constituye un eje

estratégico para el desarrollo nacional.”

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, articulo 343 establece que: “El
sistema nacional de educacion tendra como finalidad el desarrollo de capacidades
y potencialidades individuales y colectivas de la poblacion, que posibiliten el
aprendizaje, y la generacion y utilizacion de conocimientos, técnicas, saberes, artes
y cultura. El sistema tendra como centro al sujeto que aprende, y funcionara de

manera flexible y dindmica, incluyente, eficaz y eficiente”

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, articulo 350 establece que: “El
sistema de educacion superior tiene como finalidad la formacion académica y
profesional con vision cientifica y humanista; la investigacion cientifica y

tecnoldgica; la innovacion, promocion, desarrollo y difusion de los saberes y las
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culturas; la construccion de soluciones para los problemas del pais, en relacion

con los objetivos del régimen de desarrollo.”

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

EL LIBERTADOR
Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, articulo 352 establece

qgue: “El sistema de educacion superior estard integrado por universidades y
escuelas politécnicas; institutos superiores técnicos, tecnoldgicos y pedagdgicos; y

conservatorios de musica y artes, debidamente acreditados y evaluados.”

Que, los literales b y g del Art. 6 la Ley Organica de Educacion Superior determine
que el derecho de los profesores o profesoras e investigadores o investigadoras
incluyen el de “Contar con las condiciones necesarias para el ejercicio de su
actividad”; y “Participar en el proceso de construccion, difusion y aplicacion de la

cultura y el conocimiento”;

Que, la Ley Orgénica de Educacion Superior, articulo 143 establece que: “Bibliotecas.
- Las instituciones de educacion superior publicas y particulares desarrollaran e
integraran sistemas interconectados de bibliotecas a fin de promover el acceso
igualitario a los acervos existentes, y facilitar préstamos e intercambios
bibliograficos. Participaran en bibliotecas digitales y sistemas de archivo en linea

de publicaciones académicas a nivel mundial.”

Que, en ejercicio de sus atribuciones y facultades, el OCS del Instituto Superior
Tecnologico El Libertador, RESUELVE expedir la siguiente:

NORMATIVA INTERNA DEL CENTRO DE RECURSOS DEL
APRENDIZAJE Y DE INVESTIGACION (CRAI) DEL INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO EL LIBERTADOR

TITULO |

PRINCIPIOS GENERALES
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CAPITULO |

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

EL LIBERTADOR NORMAS GENERALES

Art. 1.- Objeto. — La presente Normativa tiene por objeto establecer la reglamentacién que
regule y controle los procesos del Centro de Recursos del Aprendizaje y de Investigacion
(CRAI) — Biblioteca del Instituto Superior Tecnolégico El Libertador, atendiendo a las
necesidades de la comunidad educativa en el campo académico y de investigacion. Asi como
fomentar la actividad cultural, mediante programas y / o proyectos que contribuyan a la
formacion integral y proactiva de los estudiantes.

Art. 2.- Ambito. - El ambito de aplicacion de esta normativa tiene su alcance para el personal
académico, docente, docentes investigadores, estudiantes, autoridades, administrativos y a
todas las dependencias que hagan uso de sus servicios en Instituto Superior Tecnolégico El
Libertador.

Art. 3.- Fines. - Seran fines del Centro de Recursos del Aprendizaje y de Investigacion (CRAI)

del Instituto Superior Tecnolégico El Libertador, los siguientes:

1. Solventar las necesidades informativas de la comunidad institucional en el campo de
la docencia, la investigacion, el aprendizaje, los estudios y la ensefianza.

2. Disponer de colecciones bibliograficas suficientes en calidad y cantidad para
responder a los programas académicos y de investigacion del instituto.

3. Facilitar el acceso a las colecciones bibliograficas fisicas y digitales por medio de
sistemas automatizados.

4. Proporcionar recursos, servicios y productos bibliotecarios a la comunidad educativa

del instituto con calidad.

Art. 4.- Definicion. - El centro de recursos para el aprendizaje y la investigacion (CRAI) es
un entorno dinamico en el que se integran todos los servicios que ofrece el Instituto Superior
Tecnoldgico EIl Libertador por medio de su Biblioteca, con el fin de dar soporte a la gestion
académica y de investigacion en relacion a informacion y tecnologias de la informacion y

aprendizaje.

Al Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion — Biblioteca del Instituto
Superior Tecnoldgico El Libertador se lo podra conocer como CRAI-ISTEL, o s6lo CRAI por

sus siglas.
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TITULO 11

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

EL LIBERTADOR ESTRUCTURA'Y FUNCIONES

CAPITULO II

ESTRUCTURA DEL CENTRO DE RECURSOS DEL APRENDIZAJE Y DE
INVESTIGACION

Art. 5.- Estructura organizacional. — El Centro de Recursos del Aprendizaje y de
Investigacion (CRAL), es de gestidn por procesos estara estructurada de la siguiente manera:
por un responsable General del Centro de Recursos del Aprendizaje y de Investigacion
(CRAI), el cual serd designado por el Rector (a) del ISTEL, para lo cual el profesional
designado debera contar con la preparacion profesional especifica y a fin, para la adecuada
gestién y funcionamiento de Biblioteca, dentro de los cuales deberéa tener los titulos registrados
en SENESCYT, certificados de cursos y capacitaciones acorde a la administracion y Gestion
de recursos bibliograficos; también se contard con un asistente técnico especialista en
administracion de base de datos o a fin , y un responsable de Biblioteca por campus los cuales

seran designados por la maxima autoridad de la institucion.

Los miembros antes mencionados; ademas conformaran el comité del CRAI, en sesion
ordinaria se elija un secretario /a mediante votacion el mismo que debera ser elegido al inicio
de cada periodo académico ordinario. La estructura organica mostramos en el siguiente

gréfico.

Centro de Recursos del Aprendizaje y de Investigacion (CRAI)

l
Comité CRAI

' Secretario/a

Responsable General del Centro de Recursos
del Aprendizaje y de Investigacion (CRAI)

|
. ! . I '

Asistente de
Biblioteca

Responsable
CRAI CAMPUS
SIMIATUG

Responsable
CRAI CAMPUS
GUARANDA

Responsable CRAI
CAMPUS SIMON
BOLIVAR

Responsable
CRAI CAMPUS

Responsable
CRAI SEDE

PUYAHUATA MATRIZ
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INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

EL LIBERTADOR

Art. 6.- Comité del CRAI. - EI comité del Centro de Recursos del Aprendizaje y de

Investigacion es el responsable del proceso de gestion del CRAL institucional.
El comité estara formado por los siguientes miembros:

a. Responsable General del CRAI - Presidente (quien lo presidird)
b. Secretario del CRAL.
c. Responsables del CRAI por cada Campus y Sede

El comité del CRAI, sesionara Ordinariamente por lo menos dos veces en cada periodo

academico ordinario previa convocatoria realizada por su presidente.
CAPITULO IlI
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Art. 7.- Atribuciones y responsabilidades del comité del CRAI institucional. - Son atribuciones

y responsabilidades del comité del CRAI institucional las siguientes:

a. Proponer la Planificacion Anual, y planificacion por Periodo Académico Ordinario para
la aprobacion del OCS.

b. Proponer el plan de adquisiciones anuales al OCS para su aprobacion y gestion de
adquisiciones.

c. Establecer o actualizar procedimientos para determinar las necesidades de titulos.

d. Presentar propuestas para la adecuada gestion del CRAL.

e. Promover las buenas practicas del uso de espacios y material bibliografico de la
institucién y demaés atribuciones que le fueren delegadas en el ambito de sus

competencias.

Art. 8.- Administracion del CRAI. - La administracion del Centro de Recursos del
Aprendizaje y de Investigacion (CRAI) estara a cargo de profesionales que posean preparacion
especifica para su adecuada gestion y funcionamiento (Bibliotec6logo) en conjunto con un
especialista en administracion de base de datos que dé el soporte técnico al manejo del catdlogo

electronico de biblioteca, éstos seran designados por el rector / a.
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En caso de no contar con un bibliotecario de profesion, el rector/a designara a un

responsable general del Centro de Recursos del Aprendizaje y de Investigacion

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

EL LIBERTADOR (CRAI) y responsables por campus.

Art. 9.- Atribuciones y responsabilidades del Centro de Recursos del Aprendizaje y de
Investigacion (CRAI). - El Centro de Recursos del Aprendizaje y de Investigacion (CRAI)
Institucional es una unidad orgédnica de apoyo esencial para que el Instituto Superior
Tecnoldgico El Libertador la cual cumple con los objetivos de formacidn e investigacion. Sus

principales funciones son:

1. Poner a disposicion de la comunidad institucional y de la sociedad los recursos
documentales de informacion, asi como, facilitar y promover la maxima utilizacion de
dichos recursos en la docencia, estudio, investigacion y vinculacion.

2. Organizar y desarrollar las colecciones de documentos fisicos y digitales, que
satisfagan las necesidades de informacion de la comunidad institucional

3. Implementar, desarrollar y evaluar sistemas, procesos y servicios de informacion que
faciliten a los usuarios el acceso a la informacion en cualquier soporte.

4. Organizar, conservar y difundir la produccion intelectual del Instituto Superior
Tecnologico El Libertador.

5. Procesar los recursos documentales de acuerdo a las normas y manuales nacionales.

6. Orientar a los usuarios en la busqueda y recuperacion de la informacidn facilitandoles
el acceso a los recursos disponibles en la Biblioteca en cualquier formato que disponga.

7. Apoyar todas las iniciativas de la comunidad institucional en el campo de la
investigacion y de la educacion formal y continua.

8. Prestar los servicios de la coleccidn digital y en linea, como instrumento para mejorar
la ensefianza y la investigacion.

9. Crear una cultura en el uso de la informacién y las nuevas tecnologias.

Art. 10.- Atribuciones y responsabilidades del Personal del Centro de Recursos del
Aprendizaje y de Investigacion (CRAI). — Son funciones, deberes y atribuciones las
personas encargadas del funcionamiento, coordinacion, y manejo de la Biblioteca las

siguientes:

1. Dirigir y coordinar los servicios del Centro de Recursos del Aprendizaje y de

Investigacion (CRAI) del Instituto Superior Tecnologico El Libertador.
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2. Promover el uso de sistemas informéticos adecuados para la organizacion y

funcionamiento del Centro de Recursos del Aprendizaje y de Investigacion

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

EL LIBERTADOR

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

(CRAI).
Organizar y procesar técnicamente el fondo Bibliografico manejando técnicas
utilizadas universalmente, asi como también el conocimiento profundo exhaustivo de
los sistemas universales de clasificacion.
Administrar el archivo de trabajos de titulacion, archivos de las publicaciones del
personal académico del Instituto.
Coordinar y supervisar la elaboracion de técnicas de anuncios, afiches, carteleras,
catalogos, indices bibliograficos, material audiovisual, correos electronicos, informes
y mas.
Coordinar la adquisicion de material bibliogréafico y audiovisual, segun las necesidades
de la Institucion.
Promover planes de informacion y promocion de los servicios del Centro de Recursos
del Aprendizaje y de Investigacion (CRAI)
Recopilar la informacion bibliografica y documental mediante la seleccion, compra
suscripcion, canje o donacion de los mismos.
Almacenar la informacion bibliogréafica y documental en los estantes de acuerdo a la
codificacion asignada.
Difundir la informacién bibliogréfica a través de bibliografias, boletines de alerta,
tablas de contenido de las nuevas publicaciones que ingresan al Centro de Recursos
del Aprendizaje y de Investigacion (CRAI).
Llevar un registro detallado de los documentos solicitado en calidad de préstamos, la
devolucién y estado fisico de los materiales y equipos que se usan.
Facilitar consultas a los estudiantes a través del Internet, mediante la normativa
respectiva.
Ser el custodio de los bienes y muebles del Centro de Recursos del Aprendizaje y de
Investigacion (CRAL).
Tomar las medidas oportunas para la conservacion de aquellos documentos que por su
antigiiedad o valor especial ameriten un tratamiento especial.

Llevar un control eficiente de todo el material bibliografico, digital y de investigacion
que ingresa al CRAL.
Demas atribuciones que le fueren delegadas en el ambito de sus competencias.
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TITULO 111
EL LIBERTADOR DISPOSICIONES COMUNES
CAPITULO IV

DE LA GESTION DEL CENTRO DE RECURSOS DEL APRENDIZAJE Y DE
INVESTIGACION (CRALI)

Art. 11.- De la Gestion.- Con la finalidad de orientar los temas relativos a la gestion del Centro
de Recursos del Aprendizaje y de Investigacion (CRAI) del Instituto Superior Tecnoldgico El
Libertador, en lo referente a la coleccidn, seleccion, adquisicion, clasificacion, catalogacion,
expurgo del material bibliogréfico, evaluacion del acceso y uso del fondo bibliografico,
normas de preservacion y conservacion de todo tipo de material y préstamos del material

bibliogréafico, se tomaran en cuenta las directrices que se especifican en la presente normativa.

Art. 12.- De las colecciones. - EI manejo de las colecciones bibliograficas se regird por los

siguientes criterios:

1. Lacoleccion de la biblioteca es Gnica y estd compuesta, con independencia del medio
de adquisicién (compra, suscripcion, canje, donacién) y del presupuesto empleado, por
el conjunto de material bibliografico impreso ubicado en el espacio fisico de la
institucion y por los recursos bibliograficos digitales adquiridas para acceso en linea.

2. La coleccion general, esta conformada por libros de caracter general o especializado
en las diferentes areas del conocimiento que oferte el Instituto. Incluye informes de
investigaciones, libros de texto, ensayos, memorias de congresos, seminarios, entre
otros.

3. La coleccion de referencia, estd conformada por material Gtil para obtener
informacién de manera inmediata 0 que permite el acceso a otras obras para conocer
o ampliar un tema determinado. Incluye enciclopedias, diccionarios, manuales,
directorios, bibliografias, etc.

4. La coleccion hemerografica esta conformada por las publicaciones impresas o
electronicas editadas en partes sucesivas, generalmente con designaciones numericas
o0 cronoldgicas que pretenden continuar indefinidamente: revistas, prensa,
publicaciones anuales, etc.

5. La coleccion multimedia, estad conformada por DVDs, CD-ROM, videos, peliculas,
diapositivas, planos, mapas y fotografias.
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6. La coleccion de tesis y trabajos de titulacion, estd conformada por los

trabajos de titulacion de grado elaborados por los estudiantes del Instituto

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

EL LIBERTADOR

Superior Tecnoldgico El Libertador, ya sea en formato impreso o digital. Que
cumplan con la estructura y desarrollo de método cientifico de investigacion, es decir
que la investigacion desarrollada como modalidad de titulacién sea una investigacién
cientifica.

Recursos electronicos, estd conformado de las bases de datos bibliogréaficas,
repositorio de tesis y trabajos de titulacion de grado y Biblioteca Digital del Instituto
Superior Tecnoldgico El Libertador.

El crecimiento de las colecciones debe ser proporcional al crecimiento de la poblacion

academica por afio

Art. 13.- De los criterios de seleccién. - La seleccion de los materiales se regira por los

siguientes criterios complementarios entre si:

1.

Necesidad o requerimiento de las unidades académicas y del personal docente de
acuerdo a las asignaturas y carreras.

Contenido tematico del material bibliografico acuerdo a las asignaturas y carreras
Necesidad de actualizacion del area del conocimiento acuerdo a las asignaturas y
carreras.

Afio de edicion del material bibliografico no menor de diez afios de publicacién. O una

version actualizada.

Art. 14.- De la adquisicion de material bibliografico. - Todos los documentos bibliograficos

podran ser adquiridos a través de compra, donacién, suscripcion, y canje se gestionaran a

través del Centro de Recursos del Aprendizaje y de Investigacion (CRAI), con los siguientes

criterios:

1.

El CRAI formulara un requerimiento anual destinado a la adquisicion de material
bibliografico impreso y digital, en base a las asignaturas y carreras para ser presentado
a las instancias correspondientes. El requerimiento debe garantizar también el
mantenimiento y la actualizacion de la coleccion impresa y debe contemplar ademas
la incorporacion gradual de documentacién en soporte electronico, asi como el acceso
en linea.

Los requerimientos para los fondos bibliotecarios se realizardn siguiendo criterios y
datos objetivos de acuerdo con: a) necesidades, b) uso, c¢) relevancia cientifica y

académica, d) costo; sin descuidar ninguno de ellos.
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3. Se seleccionaran, para incorporar a la coleccion, material bibliogréafico que

responda a las necesidades actuales de los programas estudios, de investigacion,

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

EL LIBERTADOR

4.

docencia y vinculaciéon con la sociedad. Asi como también por asignaturas y
carreras.
Se tratara de cubrir de forma equilibrada y proporcionada las diversas necesidades de

material bibliografico relacionada con las asignaturas y carreras.

Art. 15. — De la compra. — Responde a las necesidades informativas de las unidades

académicas y se realiza de acuerdo a las areas de conocimiento y lineas de investigacion de

cada una de las carreras que oferta el Instituto Superior Tecnolégico El Libertador para lo cual;

1.

El vicerrectorado académico, o a la falta de este, el responsable del CRAI solicitara a
los coordinadores de carrera un listado de titulos de libros que respondan a las
necesidades bibliograficas y a la oferta académica del ISTEL anualmente.

Con la aprobacion de vicerrectorado académico, o de quien haga las veces de éste,
enviard la solicitud de compra a Direccion Administrativa financiera para que se
realice la respectiva adquisicion;

Una vez realizada la adquisicion de los bienes bibliogréaficos se dispondra a la unidad
administrativa financiera que se proceda con el registro en el sistema de bienes y

existencias del ISTEL.

Art. 16.- De las donaciones. - Las donaciones de material bibliografico se admitiran en

funcién de las tematicas afines al area de conocimiento y a las lineas de investigacion de cada

una de las carreras que oferta el Instituto, asi como también en base a su valor cultural y

bibliografico; adecuacion a los programas de docencia, investigacion y vinculacion con la

sociedad de la comunidad institucional, necesidad de los usuarios, de acuerdo con los

siguientes criterios:

Tipos de donaciones:

1.

Donaciones solicitadas por el CRAI: Con el objetivo de mejorar e incrementar el
fondo bibliogréfico, el Centro de Recursos del Aprendizaje y de Investigacion (CRAI)
se remitira un listado de necesidades bibliograficas impresos o digitales, audiovisuales,
archivos en diferentes formatos, articulos previamente seleccionados con
coordinadores de carrera y colectivos de asignaturas, para donacion por algin ente U
ONG como también por parte de los estudiantes en proceso de titulacion como

requisito de graduacion.
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2. Donacion de produccion Cientifica ISTEL.: se refiere a los libros, revistas,
L articulos cientificos, publicaciones seriadas, de caracter cientifico, académico,
EL LIBERTADOR cultural y escritos por la comunidad institucional del Instituto Superior

Tecnoldgico El Libertador que seran donados al Centro de Recursos del Aprendizaje

y de Investigacion (CRALI).

3. Donaciones habituales: Son aquellas donaciones no solicitadas por el Centro de

Recursos del Aprendizaje y de Investigacion (CRAI), procedentes de particulares o

instituciones, que llegan de forma espontanea, sin regularidad y en ocasiones sin

posibilidad por parte de la biblioteca de realizar una seleccion y aceptacion previa.

a. Ladonacion de material bibliografico no tendra ningan tipo de condicion por parte
del donante ya que las condiciones pueden entorpecer el adecuado funcionamiento
de la biblioteca.

b. Una vez receptado el material bibliogréfico, el Instituto Superior Tecnologico El
Libertador se convierte en propietario del mismo, teniendo total potestad para
decidir su ubicacion, uso, expurgo y destino final.

c. En cualquier caso, la biblioteca se reservara el derecho de aceptar o rechazar una

donacion.

Art. 17.- De los canjes. - Se entendera por canje al procedimiento por el cual, el CRAI,
adquiere de otras instituciones cientificas y académicas materiales bibliograficos editados por
las mismas, a cambio de enviar publicaciones propias, y se procedera de acuerdo con los

siguientes criterios:

1. Se procurara el canje con instituciones de educacion superior, instituciones publicas y
privadas; y organismos internacionales que dispongan de material bibliogréafico que
corresponda a los programas académicos, programas de investigacion y vinculacion
con la colectividad del Instituto Superior Tecnolégico El Libertador.

2. Se evaluara constantemente la continuidad de los convenios y se cancelard si es
necesario, en caso de incumplimiento o el material recibido es inadecuado.

3. Se adquiriran documentos que permitan completar colecciones de acuerdo con los
programas académicos.

4. Se procurard, en la medida de lo posible, que exista un equilibrio en nimero y calidad

de las publicaciones recibidas y enviadas en canje.

Art. 18.- Del descarte. — Se realiza el descarte de material bibliografico, bienes

desactualizados o deteriorados al margen de lo dispuesto conforme lo establece el ISTEL El
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descarte tendra como finalidad mejorar la calidad, relevancia y accesibilidad de

las colecciones de la Biblioteca y se procederd de acuerdo a los siguientes

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

EL LIBERTADOR criterios:

1. Valoracion del contenido tematico, que consistira en la prevision de uso del material;

estado fisico; obsolescencia o pérdida de vigencia de la informacidn; obras en idiomas
extranjeros de dificil traduccién (ruso, arabe, griego, entre otros.) que no se hayan
consultado en los ultimos 10 afios; titulos duplicados cuya tematica no sea de interés
del usuario.

El descarte se llevara a cabo periodicamente, durante el inventario anual o cuando los
recursos existentes sean reemplazados con actualizaciones.

El material descartado que fisicamente se encuentre en buena condicién y que por su

actualidad y relevancia pueda seguir siendo utilizado, serd donado a otras instituciones.

Art. 19.- De la catalogacion y clasificacion de documentos. - Todos los documentos y

recursos de informacion adquiridos en el Centro de Recursos del Aprendizaje y de

Investigacion (CRAL), se procesaran segun las normas técnicas y los procedimientos de trabajo

vigentes, con herramientas de gestion bibliotecaria apropiadas, de conformidad con los

siguientes criterios:

1.

El andlisis documental realizado en el area técnica procurara el mayor grado de
accesibilidad posible de los usuarios hacia el material bibliogréfico.

La coleccion fisica tendrd un orden preestablecido, todos los documentos y recursos
de informacion se ubicaran conforme dicha organizacion.

La informacion se difundira a través del catalogo bibliografico y de los demas portales

de informacion del CRAI del Instituto Superior Tecnoldgico El Libertador.

Art. 20.- Del acceso a las bases de datos bibliograficas. - El acceso a las bases de datos se

realizara de acuerdo con los siguientes criterios:

1.

Los recursos bibliograficos digitales, contratados anualmente por el Instituto Superior
Tecnoldgico El Libertador, se integraran en una interfaz Unica para facilitar el acceso
de los usuarios.

Se procurara el acceso remoto a las bases de datos bibliogréficas, a todos los miembros
de la comunidad institucional, mediante la contratacion de un software que asi lo
permita.

La renovacion anual de las bases de datos se realizard en base al analisis de las

estadisticas de uso del recurso digital.
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4. El Centro de Recursos del Aprendizaje y de Investigacion (CRAI) promovera

constantemente la actualizacion de los recursos y presentara a las unidades

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

EL LIBERTADOR académicas nuevas alternativas que se adapten a las necesidades académicas de

la institucion.

5. El Centro de Recursos del Aprendizaje y de Investigacion (CRAI) organizara talleres

de capacitacion para la alfabetizacion informacional del usuario.

Art. 21.- De la preservacion y mantenimiento. - Por cuanto los materiales bibliograficos

estdn compuestos fundamentalmente de materia organica, el CRAI tendra como una de sus

prioridades la conservacion de los documentos y de la informacion, de conformidad con los

siguientes criterios:

1.

Se procurara una buena circulacion del aire y se evitara el ingreso de luz solar directa
a la coleccion.

El personal revisara continuamente el material bibliografico para enviarlo a
encuadernacion cuando sea necesario.

Se planificara anualmente el mantenimiento del espacio de biblioteca para evitar la
presencia de humedad y polvo, asi como una limpieza profunda de la coleccién, y

fumigacion del espacio de ser necesario (presencia de insectos y hongos).

Art. 22.- Del préstamo de material bibliografico. - Los préstamos del material bibliografico

se realizaran de acuerdo con los siguientes criterios:

1.

Con caracter general, la biblioteca procurara proveer el servicio de préstamo en sala 'y
a domicilio para sus usuarios, miembros de la comunidad institucional.

Los plazos y condiciones de préstamo se definiran de acuerdo con las posibilidades de
la biblioteca.

El incumplimiento en la devolucidn del material bibliografico solicitado en préstamo
ocasionara sanciones establecidas por del Centro de Recursos del Aprendizaje y de

Investigacion (CRAL).

Art. 23. — Recepcion. — La recepcion de los bines adquiridos se realizara por el

responsable del Centro de Recursos del Aprendizaje y de Investigacién (CRAI) o en su

defecto por el vicerrector académico y la persona encargada de la unidad administrativa

financiera, quienes verificaran el estado de conservacion de los mismos levantaran y

firmaran acta-entrega recepcion e ingreso al inventario tanto institucional como al CRAI.

Art. 24. — Inventario. - EIl inventario de los bienes estara a cargo de la unidad

administrativa financiera, se realizara un inventario total cada afio conjuntamente con los

responsables del CRAI de cada campus, el informe resultante de la constatacion e
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inventario serd remitidos A vicerrectorado académico y a la unidad administrativa

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO flnanCIera
EL LIBERTADOR Art. 25. — Custodia. - La custodia, seguridad y el uso racional de los bienes sera
responsabilidad directa de los funcionarios que laboran en el CRAI, Siempre que estos no

estén en calidad de préstamo a los usuarios.

CAPITULO V
DE LOS SERVICIOS

Art. 26.-Los servicios de informacion. - Constituyen el medio para el acceso a la informacion
contenida en los diferentes recursos de informacion disponible en el Sistema informatico del
Centro de Recursos del Aprendizaje y de Investigacion (CRAI) del Instituto Superior

Tecnologico El libertador.

Art. 27. - Servicio de sala de lectura. - Espacio dedicado para el estudio y la investigacion
de los recursos de informacion del CRAI. El servicio de sala de lectura esta abierto a toda la

sociedad, lo que favorece que pueda ser usado por cualquier miembro de la instituciéon.

Art. 28. - Las salas de lecturas de las bibliotecas. - deben ser funcionales y acogedoras, con
un mobiliario adecuado y comodo. Las salas estaran destinadas para los usuarios para el

estudio y la investigacion, la cual estara supervisada por el bibliotecario.

Art. 29.- Ingreso a las salas. - Al ingresar a las salas de lecturas los usuarios deberan
registrarse en el Sistema de Control de Usuario y Servicios, como medio para evaluar el nivel

de uso de los servicios que se ofrecen en las bibliotecas.

Art. 30.- Servicio de Internet y Servicio de préstamo de computadoras:

1. El Servicio de Internet facilita el acceso a Internet a los usuarios internos del instituto
como apoyo a los estudiantes, la docencia y a la investigacion.

2. El Servicio de préstamo de computadoras y conexién a internet para la consulta del
catalo virtual de la Biblioteca.
Cualquier usuario interno del instituto puede acceder al servicio de internet.

4. El tiempo maximo de consulta del servicio de Internet es de 45 minutos por usuario.
Los usuarios deberan respetar las normas de conducta establecidas para el préstamo de

computadoras y el Servicio de Internet.
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6. Con la finalidad de hacer un buen uso de las computadoras y del servicio de
L internet, se aplicaran las siguientes regulaciones:
EL LIBERTADOR a) Se deberan registrar en el Sistema de préstamo de computadoras los usuarios
que hagan uso de los equipos de computos.
b) Se debera cuidar, respetar y hacer un uso adecuado de los recursos de computo.
c) No se puede descargar de internet programas informaticos no autorizados.
d) No se puede consumir alimentos encima de las mesas o computadoras.
e) No se puede acceder a paginas pornogréaficas, ni ingresar al chat, ni bajar musica,
u otros contenidos no académicos e inadecuados.
f) No se puede trasladar un equipo de un lugar a otro o manipular la configuracion
de los equipos, periféricos o aplicaciones.

g) No se puede utilizar los equipos para juegos en linea.

Art. 31 Otros Servicios. - Otros servicios que se ofrecen en las bibliotecas son:

1. Catélogo en linea: Servicio que permite la busqueda y recuperacion de los libros
impresos contenidos en el fondo bibliografico del CRAI, a través del sitio web.

2. Bases de datos digitales: Servicio que permite el acceso, consulta y descarga a texto
completo de libros, revistas, periddicos de editoriales prestigiosas a nivel mundial, a
través del sitio web del CRAL.

3. Promocion: Servicio que realiza las exposiciones de las Ultimas adquisiciones.

4. Formacion de usuarios: Capacitacion y asesoramiento a los usuarios en el uso
correcto y efectivo de los recursos y servicios de informacion.

5. Repositorio digital: Almacena, preserva y difunde la produccion cientifica e
investigadora de la comunidad educativa de educacion superior, en formato digital. Su
propdsito fundamental es ofrecer la capacidad de compartir, referenciar, localizar y
distribuir y reutilizar los recursos de informacion de la institucién.

6. Servicio de referencia virtual: Asistencia a los usuarios de biblioteca a través de la
web, sobre el funcionamiento de sus recursos y servicios de informacion, al mismo
tiempo proporciona ayuda para la busqueda y recuperacion de la informacion en las
diferentes bases de datos.

7. Para hacer uso de los servicios digitales se debera ingresar al Portal Web al Sistema
del Centro de Recursos del Aprendizaje y de Investigacion (CRAI).

8. Servicio de fotocopiado.

9. Emision de certificaciones. - Para la emision de certificados de no adeudar libros y
bienes bibliograficos al CRAI - biblioteca se debera presentar la solicitud por escrito
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de manera individual por parte del estudiante que se encuentra en proceso de
titulacion, luego de lo cual el CRAI tendrd un término de 72 horas laborables,
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

EL LIBERTADOR para revisar los expedientes y registros de prestamos, luego de lo cual serd

remitida la certificacion, que tendra una validez de 30 dias

CAPITULO VI
DE LOS USUARIOS

Art. 32.- Clasificacion de usuarios. - Tendran derecho al servicio los siguientes usuarios

clasificados de la siguiente manera:

Usuarios Internos: Son aquellos usuarios (potenciales y reales) que pertenecen al

Instituto Superior Tecnoldgico el Libertador.

1. Estudiantes

2. Docentes

3. Investigadores

4. Autoridades

5. Administrativos y Empleados

Usuarios Externos: Son aquellos usuarios que no pertenecen al Instituto Superior

Tecnologico el Libertador.

1. Graduados del instituto,

2. Autoridades estudiantes docentes investigadores administrativos de otras
instituciones de educacion superior

3. Servidores publicos

4. Comunidad en general.

Art. 33.- Derechos de los usuarios. - Son derechos de los usuarios:

1. Ser atendidos de manera cordial y eficiente por parte del personal del Centro de
Recursos del Aprendizaje y de Investigacion (CRAL).

2. Disponer de espacios adecuados para la lectura, espacios destinados al trabajo en
grupo y al estudio individual.

3. Acceder libre y gratuitamente a los espacios y a los servicios que brinda el Centro
de Recursos del Aprendizaje y de Investigacion (CRAI).

4. Conocer el horario de atencion del Centro de Recursos del Aprendizaje y de
Investigacion (CRAI).

Canton Chimbo, Quinta Rumipamba km 1.5 via la Magdalena

Horarios de Atencion: De lunes a viernes de 08HOO0 a 17:00 horas
Pagina 17 | 24




5. Recibir informacion y asesoramiento sobre los servicios y fuentes
documentales.
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

EL LIBERTADOR 6. Accesibilidad de los usuarios a un servicio inclusivo.

Art. 34.- Responsabilidades de los usuarios. - Son responsabilidades de los usuarios:

1. Respetar y cumplir las disposiciones legales y reglamentarias de la Institucion.

2. Proporcionar de forma veraz los datos personales para el registro de usuarios,
presentar la cédula de ciudadania o identidad vigente, y suscribir el formulario de
responsabilidad de buen uso de los bienes del Centro de Recursos del Aprendizaje
y de Investigacion (CRAI).

3. No transferir a terceras personas sus documentos de identificacion ni las obras que
constan en su registro de préstamo.

4. Devolver el material de consulta dentro de los plazos establecidos y en buen estado
de conservacion.

5. Responder por la demora, el deterioro, destruccion o perdida del material de
consulta recibido.

6. Colaborar en el adecuado uso y conservacion de los bienes e instalaciones del
Centro de Recursos del Aprendizaje y de Investigacion (CRAI).

Art. 35.- Servicios para los usuarios:

1. Consultay utilizacion de material bibliogréfico, incluye:

a) Préstamo Interno: Préstamo de documentos en las salas de lectura del Centro
de Recursos del Aprendizaje y de Investigacion (CRAI). Se podran solicitar
hasta tres documentos por usuario.

b) Préstamo Externo: Préstamo de documentos fuera del Centro de Recursos del
Aprendizaje y de Investigacion (CRAI) por un periodo méximo de 72 horas, dos
documentos por usuario y solamente si existen dos o mas ejemplares del mismo
titulo. EI préstamo puede ser renovado por una vez, siempre y cuando no exista
solicitud de un segundo usuario. Para la renovacion es necesario presentar las
obras para un nuevo registro. Quedan excluidas del préstamo externo las obras
que por sus caracteristicas fisicas (mal estado), estatus (procesamiento,
catalogacion, reserva, etc.), constituyan préstamos excluidos.

c) Servicio inclusivo: Préstamo de documentos a usuarios no videntes o debiles

visuales.
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d) Las bibliografias existentes en Biblioteca podran ser revisadas con total libertad

L y sin restricciones Unicamente en las Salas de Lectura, previo el registro del
EL LIBERTADOR préstamo en el Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria.

e) En las Salas de Lectura se podrdn consultar hasta tres documentos

simultaneamente.

2. Consulta de material de titulacion, incluye:

a) Servicio de tesis de grado (fisico): Consulta de material de titulacion fisico en
las Salas de Lectura.

b) Servicio de tesis de grado (digital): Consulta de material de titulacion digital
desde el Repositorio Digital - Sistema.

c) Consulta fisica del material de produccion cientifica institucional.

3. Recepcion de proyectos de investigacion cientifica, como modalidad de titulacion:

a) El funcionario del Centro de Recursos del Aprendizaje y de Investigacion
(CRAI) trabajara en coordinacion con los Responsables de Titulacion de cada
una de las Carreras para establecer politicas, requisitos, formularios y formatos
comunes para la entrega de proyectos de investigacion cientifica (impreso y
digital) al CRAI, para lo cual, el ejemplar empastado del proyecto de
investigacion cientifica se debera entregar al responsable del CRAI, adjuntando
el libro donado, el mismo que tendré relacion a las asignaturas de la carreras
que oferta el ISTEL.

b) Los requisitos, formularios y formatos establecidos estaran en el sistema

integrado de gestion para la descarga gratuita por parte de los usuarios.

4. Computadoras con conexion a internet para consulta del catalogo en linea.

a) Los usuarios contaran con computadoras y conexion a internet para la consulta
del catalogo virtual de la Biblioteca.

Art. 36.- Requisitos. - los usuarios que requieran del uso del material bibliografico deberan

presentar los siguientes documentos:
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1. Estudiantes del Instituto Superior Tecnoldgico El Libertador: Cédula de

L ciudadania vigente o el carnet estudiantil del Instituto Superior Tecnolégico El
EL LIBERTADOR Libertador.

2. Docentes, personal administrativo, empleados y trabajadores del Instituto Superior

Tecnologico El Libertador: Cédula de ciudadania vigente o identificacion institucional.

3. Encaso de ser extranjero: Cédula de ciudadania o identidad vigente de su pais de origen

0 pasaporte.

CAPITULO VII
CONDICIONES, PROHIBICIONES Y SANCIONES

Art. 37.- Condiciones de uso. - Los usuarios deberan cumplir las siguientes condiciones:

1. Respetar la modalidad de préstamo establecido para cada usuario.

2. Esperar a que el bibliotecario encargado registre los datos del documento solicitado,
previa entrega del carnet estudiantil o en su defecto, cualquier documento personal e
intransferible que lo identifique.

3. Entregar el material bibliografico a su debido tiempo, en caso de incumplimiento se le
suspendera temporalmente el servicio del Centro de Recursos del Aprendizaje y de
Investigacion (CRAI), considerando 15 dias por cada dia de mora en la entrega del
mismo.

4. Son declarados en rebeldia los usuarios que no entreguen los libros luego de un mes
posterior a la fecha fijada para la entrega del material, por lo que deberan devolver la
obray se le suspendera el uso del servicio de bibliotecas por un semestre.

5. En caso de pérdida de la obra bibliogréfica el usuario tendré que reponer en un plazo
maximo de quince dias, el mismo titulo u otra similar actualizada a la fecha, la misma
que sera aprobada por el personal del CRAI. En caso de que no se cumpliere lo
establecido se procedera a oficiar a las autoridades.

6. De acuerdo al literal anterior en el caso de los docentes, investigadores, empleados y
trabajadores, deberan reponer la obra por una igual, similar o de mayor costo.

7. Los estudiantes que estuvieren en deuda con el Centro de Recursos del Aprendizaje y
de Investigacion (CRAI) no podran matricularse hasta arreglar su situacion. Para el
cumplimiento de este articulo, el personal del CRAI enviard ocho dias antes del inicio

de las matriculas el listado de los estudiantes que adeudan libros a Secretaria General,
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quienes deber&n tomar en cuenta antes de proceder a la respectiva matricula, en
L caso de incumplimiento de esta disposicidn, seran responsables de la recaudacion
EL LIBERTADOR del material adeudado al Centro de Recursos del Aprendizaje y de Investigacion
(CRAL).
8. Los usuarios que utilicen los equipos informaticos destinados para consulta de
Catalogo en Linea y para consulta de fines académicos y sean sorprendidos ingresando
en paginas que no tengan fines académicos se le prohibird automéaticamente el uso de
dicho servicio durante una jornada de atencion.

Art. 38.- Prohibiciones. - Los usuarios del CRAI del “Instituto Superior Tecnologico “El

libertador” tienen las siguientes prohibiciones:

1. Los funcionarios del CRAI Unicamente prestaran el servicio a los usuarios en forma
directa y no a traves de intermediarios, para que se dé cumplimiento lo dispuesto en el
articulo 36 de esta normativa.

2. Los documentos personales referidos en el articulo 36 de la presente normativa, para
uso de los servicios del CRAI, seran intransferibles.

3. Los proyectos de investigacion cientifica (Tesis) fisicas y digitales seran un medio de
consulta exclusivamente para las salas de lectura, por lo tanto, se encuentra prohibido
el préstamo externo.

4. Se prohibe el dafio o mutilacién parcial o total del material bibliografico,
entendiéndose que la conservacién del mismo sera responsabilidad directa de los
usuarios cuando éste se encuentre en calidad de préstamo.

5. ElI CRAI constituye unidades de informacion, de investigacion, de apoyo a la
educacidn, al aprendizaje y a la ensefianza, enriqueciendo los conocimientos de los
usuarios, por lo que se prohibe:

a) El consumo de alimentos y bebidas (excepto agua)

b) Fumar dentro de la Biblioteca.

c) El mal usoy manipulacion de los equipos informaticos.

d) Escuchar musica o ver videos en salas de lectura.

e) Hacer ruido en las instalaciones.

f) Inducir voluntariamente al deterioro del mobiliario.

g) EI consumo de alcohol.

h) Dirigirse a los funcionarios de la Biblioteca de manera inadecuada o

irrespetuosa.

Canton Chimbo, Quinta Rumipamba km 1.5 via la Magdalena
Horarios de Atencion: De lunes a viernes de 08HO0O0 a 17:00 horas
Pagina 21 | 24




i) Hacer grupos en la sala de lectura que no tengan relacion con temas
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLGGICO académ I COS.
EL LIBERTADOR j) Hablar en voz alta.
Art. 39.- Sanciones. - Los estudiantes que infrinjan alguna de las disposiciones contempladas

en el presente instructivo seran sujetos de las siguientes sanciones:

1. Amonestacion Verbal: Cuando se estuviere trabajando en alta voz, algarabia,
afectando a otras personas presentes; ingiriendo alimentos, bebidas y/o hablando por
teléfono celular, el personal bibliotecario dara un llamado de atencién en forma verbal.
Si se reincidiere en las faltas antes indicadas, debera ser reportado por el Responsable
General del CRAI inmediatamente a la autoridad competente para que proceda con el
tramite correspondiente.

2. Los estudiantes son responsables personal y pecuniariamente por cualquier dafio que
se produjere en los libros. El estudiante que deteriore o pierda un libro debera reponerlo
o cancelar el valor del mismo. La no observancia de esta disposicion le dara como

consecuencia las siguientes sanciones:

a) La suspension temporal de los servicios del CRAI por el lapso de cinco dias
habiles.

3. La mutilacion de cualquier material bibliografico acarreara al responsable la
suspensién de los servicios de la biblioteca durante el semestre académico vigente;
amonestacion por escrito por parte del Rector/a, la cual reposara en su expediente
académico y la reposicion obligatoria del libro mutilado. De igual manera el

responsable del CRAI comunicaré lo sucedido a la Autoridad competente.

CAPITULO VI

SISTEMA INFORMATICO DEL CENTRO DE RECURSOS DEL APRENDIZAJE Y
DE INVESTIGACION (CRAI)

Art. 40. - SISTEMA INFORMATICO DEL CRAL. - El Instituto Superior Tecnoldgico El
Libertador, cuenta con un sistema informatico orientado a facilitar la gestion y consulta de

libros fisicos, digitales y los trabajos de titulacion existentes en la institucion.
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Art. 41. — Funcionamiento del sistema informatico del CRAI .- El sistema del
CRAI cuenta con dos tipos de usuarios principales, los cuales cuenta con distintas

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

EL LIBERTADOR funcionalidades acordes a la funcion que desempefian son:

a. Usuario Administrador
b. Usuario Estudiante

c. Usuario Docente - investigador

Art. 42. — Usuario Administrador. - El administrador del sistema es el responsable del CRAI,

mediante las credenciales de acceso especificas posee las opciones para:

a. Ingresar.

b. Actualizar

c. Eliminary

d. Consultar libros fisicos y digitales dentro del sistema

Cada libro contiene un codigo, titulo, autor, edicion, ciudad, afio, una imagen identificativa

que puede ser la portada del libro y el archivo en el caso que este sea digital.

En el caso de los proyectos de investigacion cientifica (tesis) de grado contienen el titulo,
autor, afio y el archivo correspondiente (pdf).

Art. 43. — Usuario Estudiante. - Se accede al sistema del CRAI mediante credenciales
asignadas por la Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, al ingresar visualiza
un menu con las opciones para consulta de libros fisicos, libros digitales y proyectos de
investigacion cientifica (Tesis). Al pulsar cada una de las opciones se despliega una ventana
modal con los diferentes recursos existentes y la opcion de busqueda, en el caso de los libros
fisicos se presenta el titulo del libro, autor, afio, la imagen de portada y el codigo del mismo,
mediante el cual el estudiante, docente puede acercarse al bibliotecario y solicitar el préstamo

fisico del libro, facilitando también la identificacion por parte del bibliotecario.

En los libros digitales aparece el titulo del libro, autor, afio, laimagen y el icono para visualizar

el documento.
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CAPITULO IX
EL LIBERTADOR DISPOSICION TRANSITORIA

Unica: Si en el término de 90 dias, se presentan inconsistencias se debera proceder con la
reforma de la presente normativa, término en el cual se aplicaran todas las normas vigentes en

todo aquello en lo que no se contrapongan con el estatuto y demas normativa aplicable.
DISPOSICIONES FINALES

Primera. - La presente normativa entrara en vigencia a partir de su aprobacion en el Organo

Colegiado Superior (OCS) del Instituto Superior Tecnologico El Libertador.

Segunda. - Deroguese de manera expresa toda estipulaciéon en la normativa interna que se

encuentra en contradiccion con la presente norma.

Tercera. - Luego de aprobado la presente normativa del CRAI del Instituto Superior
Tecnoldgico El Libertador, serd publicado en la pagina web Institucional y en medios de

comunicacion institucionales para el conocimiento de todos.

Razon: La presente Normativa fue discutido y aprobado por el Organo Colegiado Superior en
la ciudad de San José de Chimbo, en la Sexta Sesion Ordinaria del Organo Colegiado Superior,
ISTEL-OCS-S0-006-2024, dado a los 01 dias del mes de marzo de 2024, con Resolucion: No
047-0OCS-SO-ISTEL-2024 por el Organo Colegiado Superior.

©

EL LIBERI'ADOR

RECTORADO

Mgs. Anita Karina Serrano Castro
Cl: 020184944-5
PRESIDENTE ORGANO COLEGIADO SUPERIOR

CERTIFICO, que la presente Normativa fue aprobada por el Organo Colegiado Superior
del Instituto Superior Tecnoldgico El Libertador, en la Sesion ordinaria Nro. ISTEL-OCS-
S0O-006-2024 con Resolucion: No 047-OCS-SO-ISTEL-2024, el 01 de marzo de 2024.

/i\

FL L "FRTADOR

Ing. Verodnica Quintana Barragan Secretaria

Cl: 0202154746 \OCS
SECRETARIA ORGANO COLEGIADO SUPERIOR

Canton Chimbo, Quinta Rumipamba km 1.5 via la Magdalena
Horarios de Atencion: De lunes a viernes de 08HOO0 a 17:00 horas
Pagina 24 | 24




		2024-03-05T15:53:55-0500


		2024-03-05T16:00:17-0500




