ULEAM-018 REGLAMENTO DE GESTION DEL SISTEMA DE SERVICIOS
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BIBLIOGRAFICOS DE LA UNIVERSIDAD LAICA “ELOY ALFARO” DE
MANABI

Uleam

UNIVERSIDAD LAICA “ELOY ALFARO” DE MANABI

RESOLUCION OCS-S0-002-N0.023-2026

EL ORGANO COLEGIADO SUPERIOR

CONSIDERANDO:

el art. 350 de la Constitucion de la Republica sefiala que el Sistema de
Educacion Superior tiene como finalidad la formacion académica y profesional
con vision cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnologica; la
innovacion, promocion, desarrollo y difusion de los saberes y las culturas; la
construccion de soluciones para los problemas del pais, en relacion con los
objetivos del régimen de desarrollo;

elart. 355 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone que el Estado
reconocerd a las universidades y escuelas politécnica autonomia académica,
administrativa, financiera y orgéanica, acorde con los objetivos del régimen de
desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion;

el inciso primero del articulo 17 de la Ley Orgénica de Educacion Superior
determina que el Estado reconoce a las universidades y escuelas politécnicas
autonomia académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los
principios establecidos en la Constitucion de la Republica;

el literal f) del articulo 80 de la Ley Organica de Educacion Superior, reconoce
la gratuidad de la educacion superior pubica hasta el tercer nivel: "(..) Se
prohibe el cobro de rubros por utilizacion de laboratorios, bibliotecas, acceso
a servicios informdticos e idiomas, utilizacion de bienes y otros, correspondientes
a la escolaridad de losy las estudiantesuniversitarios y politécnicos; (...) ",

el articulo 143 de la LOES establece que: “Las instituciones de educacion
superior publicas y particulares desarrollaran e integrardan sistemas
interconectados de bibliotecas a fin de promover el acceso igualitario a los
acervos existentes, y facilitar préstamos e intercambios bibliogrdficos.
Participaran en bibliotecas digitales y sistemas de archivo en linea de
publicaciones académicas a nivel mundial ”’;
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el inciso segundo del numeral 2) del articulo 8 del Reglamento para
Garantizar el Cumplimiento de la Gratuidad de la Educacion Superior
Publica, sobre los rubros cubiertos que abarca el derecho a la gratuidad para
los estudiantes, en lo pertinente determina: "(. . .) El acceso y uso de
bibliotecas, laboratorios especializados, servicios informdaticos, de lengua
extranjera, infraestructura cientifica y tecnologica, recursos bibliograficos,
hemerotecas, servicios bdasicos, utilizacion de bienes y servicios
institucionales relacionados al bienestar estudiantil (...) ";

en el reglamento ibidem, en el articulo 10 respecto a la Prohibiciones de cobro
en las Instituciones de Educacion Superior, establece en el numeral 6 que:
"(. . .)En el caso de textos obligatorios para otros cursos, asignaturas o sus
equivalente, las IES deberan poner a disposicion de los estudiantes un numero
de ejemplares adecuado en la respectiva biblioteca o centro de informacion, sin
perjuicio de que éstos pudieran ser entregados de manera gratuita;" y en el
numeral 8 especifica la prohibicion de: "Cualquier tasa, valor, especie, derecho,
o sus equivalentes, que tenga relacion con la construccion, mantenimiento y uso

de bibliotecas,(...) ";

mediante Resolucion OCS-SE-004-No.011-2024 de fecha 27 de febrero de 2024,
el Organo Colegiado Superior resolvi6 suprimir la Direccién de Publicaciones y
Servicios Bibliograficos y aprobar la fusion con la Direccion de Investigacion,
pasando a denominarse Direccion de Investigacion, Publicaciones y Servicios
Bibliograficos — DIPSB;

es necesario armonizar la normativa interna organizacional y funcional de la
Direccién de Investigacion, Publicaciones y Servicios Bibliograficos, acorde al
fortalecimiento de las competencias, atribuciones y funciones de los servicios
asumidos en beneficio de la comunidad universitaria;

de conformidad al Modelo de Evaluacion Externa con fines de acreditacion para
el aseguramiento de la calidad de las UEP — 2023, las condiciones institucionales
son recursos tangibles e intangibles esenciales para el funcionamiento de las
Universidades y Escuelas Politécnicas; pues brindan soporte a las tres funciones
sustantivas, incluyen aspectos como: ““(...) bibliotecas fisicas y digitales, (...);

las bibliotecas son espacios fisicos o virtuales que contribuyen al proceso
formativo del estudiante, a las actividades de investigacion y vinculacion y a la
sociedad, con caracteristicas de accesibilidad, funcionalidad, pertinencia,
suficiencia, entre otros; proveen de un acervo bibliografico fisico o digital
relacionado con la oferta académica, bajo la regulacion de la normativa interna;

mediante oficio No0.028-2026-CJL-LAB de 12 de diciembre de 2025, el Dr.
Lenin Arroyo Baltan, Ph.D., Decano de la Facultad Ciencias Sociales, Derecho
y Bienestar y Presidente de la Comision Juridica y Legislacion, remiti6 al Dr.
Marcos Zambrano Zambrano, Ph.D., Rector de la IES y por su intermedio al
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OCS, informe para andlisis y discusion en primer debate del proyecto de
REGLAMENTO DE GESTION DEL SISTEMA DE SERVICIOS
BIBLIOGRAFICOS DE LA ULEAM, sin observaciones a su texto;

Que, el Organo Colegiado Superior mediante Resolucién OCS-SO-001-No.009-2026,
de fecha 27 de febrero de 2026, aprobo en primer debate el proyecto de
REGLAMENTO DE GESTION DEL SISTEMA DE SERVICIOS
BIBLIOGRAFICOS DE LA ULEAM;

Que, mediante oficio No. 008-2026-CJL-LAB, de 24 de marzo de 2026, ¢l Dr. Lenin
Arroyo Baltan, PhD., Presidente de la Comision Juridica y Legislacion, presento
informe al Doctor Marcos Zambrano Zambrano, Ph.D., Rector de la IES y por
su intermedio a los Sefiores Miembros del Organo Colegiado Superior, para
analisis y discusion en segundo debate la propuesta d¢ REGLAMENTO DE
GESTION DEL SISTEMA DE SERVICIOS BIBLIOGRAFICOS DE LA
UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE MANABI, remitido por el
Organo Colegiado Superior mediante Resolucion OCS-SO- 001-No. 009-2026,
de fecha 27 de febrero de 2026, con el que concluye manifestando que el presente
Reglamento se encuentra acorde a la Constitucion, normativa que rige el sistema
de educacion superior y Estatuto de la IES, por lo que recomienda su aprobacion
en segundo debate;

Que, luego de conocer y analizar la propuesta del REGLAMENTO DE GESTION
DEL SISTEMA DE SERVICIOS BIBLIOGRAFICOS DE LA UNIVERSIDAD
LAICA ELOY ALFARO DE MANABI, remitida por la Comisién Juridica y
Legislacion para su analisis y discusion en segundo debate, se estima pertinente
acoger su contenido; y,

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 34, numeral 2 del Estatuto
Universitario,

RESUELVE:
Expedir el siguiente:
REGLAMENTO DE GESTION DEL SISTEMA DE SERVICIOS
BIBLIOGRAFICOS

DE LA UNIVERSIDAD LAICA “ELOY ALFARO” DE MANABI

TITULO I
GENERALIDADES

CAPITULO 1
DEL OBJETO Y AMBITO

Articulo 1 .- Objeto.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer la normativa
que regule y controle el buen uso del Sistema de Servicios Bibliograficos de la
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Universidad, atendiendo a oferta académica institucional y necesidades de la comunidad
universitaria, cientifica y de la sociedad.

Articulo 2.- Ambito.- Este reglamento es de aplicacion obligatoria para todos los
estamentos de la Universidad, estudiantes, personal académico, servidores publicos y
trabajadores, asi como usuarios externos que requieran hacer uso del acervo
bibliografico institucional.

TITULO II
DEL SISTEMA DE SERVICIOS BIBLIOGRAFICOS

Articulo 3.- El Sistema de Servicios Bibliograficos estd conformado por las
siguientes secciones:

a) Publicaciones.- seccion encargada de la edicion, clasificacion, difusion e
intercambio de las publicaciones de la Uleam y en alianzas o convenios con otras
IES y organizaciones orientadas al campo académico — cientifico.

b) Bibliotecas fisicas.- son espacios adecuados donde se ubican y consultan
documentos impresos de distintas areas del conocimiento, tales como libros,
colecciones, volumenes, enciclopedias, etc.

¢) Bibliotecas virtuales.- son plataformas que proporcionan contenidos, asi como
servicios bibliograficos y documentales, estan hechas para responder a la gran
demanda de informacion acorde a la oferta académica y de libre acceso a los
miembros de la comunidad universitaria.

d) Imprenta universitaria.- area dedicada a la elaboracion de elementos impresos
relacionados con las artes graficas, que incluye procesos de elaboracion de
material destinado a la difusion social del conocimiento, gestionados por la
comunidad universitaria, la estructura académica de la Uleam, direcciones
institucionales y académicas, centros de transferencia, grupos de investigacion,
unidades, institutos, centros, empresas publicas, entre otros.

CAPITULO 1
MISION, VISION Y FINES

Articulo 4.- Mision.- Somos el area que proporciona el acceso a la informacion
necesaria para complementar los procesos formativos de pregrado y posgrado de la
Uleam; entregando servicios que garanticen los fines, ejes estratégicos y objetivos
institucionales.

Articulo 5.- Vision.- Ser un centro de prestigio y excelencia en la provision de
servicios bibliograficos institucionales, contando con los espacios, recursos de
informacion y bienes necesarios, cumpliendo con criterios técnicos y de calidad
acorde a la oferta académica y demandas formativas de la educacion superior.
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Artiaulo 6.- Fines.- El Sistema de Servicios Bibliograficos tiene como finalidad:

a) Ofrecer a la comunidad universitaria el acceso abierto a los recursos y servicios
de informacion bibliografica e informacidn cientifica disponible, tanto en base
fisica como virtual;

b) Coadyuvar en las necesidades académicas de estudiantes y docentes, en los
procesos de creacion y difusion del conocimiento;

¢) Apoyar los programas académicos de pregrado y posgrado, de investigacion y
vinculacion con la sociedad, mediante la disponibilidad de material bibliografico
y recursos impresos;

d) Entregar informacion oportuna de los recursos bibliograficos disponibles para el
fortalecimiento de las funciones sustantivas y nueva oferta académica de
pregrado y posgrado;

e) Fortalecer el acervo bibliografico institucional fisico y virtual, de acuerdo con
las necesidades de las carreras y programas académicos de tercer y cuarto nivel;
Y

f) Los demds que sean necesarios para el cumplimiento de la misién y vision
institucional.

CAPITULO 11
DE LA ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE SERVICIOS
BIBLIOGRAFICOS

Artianlo 7 .- De la Orgmizacion.— Los servicios bibliograficos son un area
dependiente de la Direccion de Investigacién, Publicaciones y Servicios
Bibliograficos de la Uleam, su nivel administrativo esta a cargo de el/la Director/a
designado por el/la Rector/a.

Los procesos habilitantes de apoyo y técnicos estdn a cargo de los servidores
publicos y trabajadores encargados de gestionar responsablemente los servicios que
se prestan tales como circulacion, préstamos, salas de lectura, recursos digitales y
procesos técnicos orientados a la satisfaccion de los servicios; aplicando estandares
de calidad, calidez y atencion oportuna a las necesidades.

Articulo 8.- Las secciones de Publicaciones, Biblioteca e Imprenta Universitaria
contardn con el personal necesario para garantizar el correcto funcionamiento y
atencion.

Artiaulo 9.- Del proceso de Publicaciones.- Es el encargado de coordinar la
divulgacion académica — cientifica de la Universidad y de usuarios externos,
manteniendo actualizado el repositorio de trabajos de titulacion y el catadlogo digital
de las obras de relevancia (libros y capitulos de libros) en acceso abierto y para libre
disponibilidad de la comunidad.
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Los servidores publicos asignados a esta seccion y de conformidad a la descripcion
de los puestos de trabajo, tendran las siguientes responsabilidades:

Articulo 9.1.- Responsable de titulacion y apoyo administrativo. - Sus actividades
son las siguientes:

a)

b)
<)

d)

e)
f)

g)
h)

Recepcion de los trabajos de titulacion de las unidades académicas para registro
en la plataforma institucional

Remitir link de acceso a secretaria de carreras de los trabajos de titulacion
Elaborar el informe mensual de asistencia de la DIPSB para derivar a la Unidad
de Administracion de Talento Humano con los debidos soportes

Recopilacion de la informacion del PAC y POA del area de servicios
bibliograficos

Monitoreo de actividades a fin de garantizar su cumplimiento

Mantener actualizado los archivos a su cargo

Informar de su gestion a el/la Director/a de la DIPSB

Las demas que le sean asignadas por el inmediato superior para el
cumplimiento de sus funciones.

Articulo 9.2.- Responsable de Edicion. - Sus actividades son las siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Edicion de manuscritos y graficas para obras de relevancia

Registros ISBN

Asesorias técnicas

Capacitacion en Competencias de Publicaciones

Informar de su gestion a el/la Director/a de la DIPSB

Las demas que le sean asignadas por el inmediato superior para el
cumplimiento de sus funciones

Articulo 9.3.- Responsable de Diagramacion y Disefio. - Sus actividades son las
siguientes:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

Magquetacion y disefio de libros académicos

Actualizacién permanente del catalogo en linea de la ULEAM

Operar la comunicacion grafica institucional interna

Actualizar permanentemente el inventario de libros en linea

Informar de su gestion a el/la Director/a de la DIPSB

Las demas que le sean asignadas por el inmediato superior para el
cumplimiento de sus funciones

Articulo 10.- Del proceso de Biblioteca. - Es el encargado de proporcionar
servicios bibliograficos especializados que se brindan a los investigadores/as,
comunidad académica y la sociedad, ademas de brindar capacitacion permanente del
uso de los recursos y bases bibliograficas.
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Articulo 10.1.- Las actividades del personal de Biblioteca, de conformidad a la
descripcion de los puestos de trabajo, que labora en la estructura académica
institucional (Matriz, Extensiones, Sede y UNITEV) son las siguientes:

a)
b)

¢)

d)

g2

h)

)

k)

)

Organizar, controlar y ejecutar las actividades de la Biblioteca a su cargo
Emitir y suscribir certificados de no adeudar material bibliogréfico,
solicitados por docentes, estudiantes, servidores publicos y trabajadores
Recomendar la seleccion del material bibliografico de conformidad a la
demanda e interés de los usuarios

Presentar informes estadisticos mensuales a el/la Director de la DIPSB, sobre
los servicios que se brindan en la Biblioteca

Atender requerimientos para mejorar los servicios de conformidad a la encuesta
de satisfaccion de usuarios

Controlar el ingreso y egreso por compra, donacion y canje de: libros, revistas,
tesis, periddicos, memorias, registros oficiales y demds material bibliografico
o audiovisual

Asesorar a los profesores, investigadores y estudiantes sobre la
busqueda de informacion y el uso de recursos y bases bibliograficas
Comunicar a el/la Director/a de la DIPSB, cualquier novedad relacionada con
pérdida o deterioro de los materiales bibliograficos, para su recuperacion o
restauracion

Clasificar los textos de acuerdo con el Sistema de Clasificacion DEWEY
Catalogar e indizar de acuerdo con las normas de la HOJA CEPAL y los
Tesauros

Ingresar en la base de datos la informacion bibliografica de los textos y
todas las novedades de la gestion a su cargo, utilizando el sistema informatico
de gestion de bibliotecas

Preparar fisicamente el material bibliografico, sellando, pegando bolsillo,
emitiendo la ficha internay pegar los marbetes

m) Preparar los libros procesados para su difusion mediante un listado de entrega

n)
0)
p)

q
r)

—recepcion

Elaborar los catdlogos colectivos del material bibliografico disponible en
Biblioteca

Actualizar, reportes y estadisticas para el sistema de transparencia institucional
de acuerdo con la LOTAIP

Administrar las bases bibliograficas digitales

Gestionar el respaldo de la base de datos de la Biblioteca a su cargo

Atender cordial y eficientemente a los usuarios que se acercan al area de
circulacion

Precautelar el estado fisico de los libros;

Reportar al inmediato superior las pérdidas o sustraccion de bibliografia fisica
Guardar el debido respeto y consideracion a los usuarios

Ejercer sus funciones con probidad y eficiencia, e informar de su gestion a
el/la Directora/a de la DIPSB
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w) Las demas que le sean asignadas por el inmediato superior para el
cumplimiento de sus funciones.

Articulo 11.- Del proceso de Imprenta Universitaria. - Es el encargado de elaborar
todo tipo de elementos necesarios para la difusion social del conocimiento, mediante
el uso de técnicas y equipos adecuados para los fines académicos institucionales.

Los servidores publicos asignados a esta seccion y de conformidad a la descripcion
de los puestos de trabajo, tendran las siguientes responsabilidades:

Articulo 11.1.- Responsable de imprenta.- Sus actividades son las siguientes:

a) Coordinar y planificar la produccion de trabajos de impresion

b) Supervisar el mantenimiento y regular de las maquinas de impresion y equipos
relacionados

¢) Coordinar la ejecucion de proyectos de impresion, asegurando que se cumplan
los plazos y los estandares de calidad

d) Aplicar la encuesta de satisfaccion de usuarios con fines de mejoras

e) Proponer estrategias para mejora de los servicios

f) Disenar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de la
imprenta

g) Reportar al Director de la DIPSB mensualmente la atencion brindada a los
usuarios institucionales que requirieron servicios

h) Las demaés que le sean asignadas por el inmediato superior para el cumplimiento
de sus funciones

Articulo 11.2.- Operador de acabados de impresion. - Sus actividades son las
siguientes:

a) Mantener adecuadamente la disponibilidad de materiales para impresion

b) Supervisar el cumplimiento del cronograma de entrega de materiales a los
usuarios

¢) Registrar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos

d) Entrega de documentacion

e) Organizacion de archivos

f) Atencion a usuarios internos y externos

g) Las demads que le sean asignadas por el inmediato superior para el cumplimiento
de sus funciones.

CAPITULO 111
DE LOS USUARIOS

Articulo 12.- Se establecen dos categorias de usuarios de los servicios
Bibliograficos, quienes tendran derechos y responsabilidades detalladas en este
reglamento, siendo los siguientes:

a) Usuarios internos: Integrado por docentes, estudiantes, servidores publicos y
trabajadores de la Uleam.
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b) Usuarios externos: Son todos aquellos que no forman parte de la comunidad
universitaria, tales como: profesionales e investigadores; funcionarios publicos;
docentes y estudiantes de los distintos niveles educativos; y, publico en general.

Articulo 13.- De los derechos de los usuarios. - Los usuarios tendran los
siguientes derechos:

1. Recibir todos los servicios bibliograficos que se ofertan, excepto el préstamo
de material bibliografico fuera de la Universidad, para el caso de usuarios
externos;

2. Recibir atencioén personalizada y trato amable con base a sus requerimientos;

3. Recibir informacion y asesoramiento sobre los servicios y recursos
bibliograficos;

4. Acceder libre y gratuitamente a los espacios destinados a la lectura, el estudio
y demas servicios;

5. Consultar los fondos y recursos de informacion, disponerlos con calidad y
adecuados a las distintas areas del conocimiento; y,

6. Disponer de equipamientos e infraestructuras adecuadas; y de los medios
oportunos para opinar en la mejora de los servicios.

Articulo 14.- De los deberes y responsabilidades de los usuarios. - Son las
siguientes:

1. Respetar a las personas que brindan y acceden a los servicios;

2. Cuidar los medios, instalaciones y documentos disponibles, velando por su
integridad fisica, manejandolos con correccion y solicitando asistencia por parte
del personal, cuando asi lo necesiten;

3. Cumplir la legislacion vigente en materia de propiedad intelectual y las
licencias de uso de los recursos disponibles;

4. Cumplir los trdmites y periodos reglamentariamente establecidos para retirar
material bibliografico y documental, excepto usuarios externos;

5. Responder de la pérdida de las obras entregadas en préstamo en sala; y,

6. Responsabilizarse de la pérdida de las obras entregadas en préstamo a
domicilio, excepto usuarios externos.

Articulo 15.- De las prohibiciones de los usuarios. - Son las siguientes:

a) Mutilar el material prestado, dafiando la encuadernacion, deshojar paginas o
parte de ellas, marcando o subrayando los textos, u otro tipo de perjuicio;

b) Acceder a paginas o sitios web no autorizados utilizando los equipos
informaticos disponibles;

¢) Formar grupos para tratar temas que no sean académicos;

d) Retirarse de las instalaciones sin antes haber devuelto o entregado el material
bibliografico prestado;
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e) Utilizar dispositivos electronicos, escuchar musica o ver videos no relacionados
a la consulta académica en la sala de lectura;

f) Fumar, consumir alimentos o cualquier tipo de bebidas en el interior de las
instalaciones de los servicios bibliograficos.

CAPITULO 1V
DE LOS SERVICIOS

Articulo 16.- Los servicios se conciben como un entorno para el fomento del
aprendizaje, como centros de apoyo para crear, producir y transmitir el
conocimiento, la articulacion de las funciones sustantivas, siendo los siguientes:

a) Informacion bibliografica: el personal dard respuesta a las peticiones
formuladas por los usuarios a partir de los recursos disponibles.

b) Préstamo: el material bibliografico podra ser sujeto de préstamo de acuerdo
con las normas de este Reglamento.

e) Textos digitales y bibliotecas virtuales: Los usuarios podran disponer de los
textos digitales y las bases de datos especializadas de manera virtual.

d) Sala de lectura: es el espacio destinado al trabajo en grupo y el estudio
individual.

e) Acceso a documentos virtuales: permite acceder a informacion de otras
instituciones a través de convenios institucionales o proyectos de
colaboracion.

f) Capacitacion: se otorga en aspectos vinculados al acceso, uso y gestion de los
recursos bibliograficos; vy,

g) Los demas servicios que determinen las autoridades competentes.

Articulo 17.- Del horario de atenciéon. — Los servicios de recursos bibliograficos
en las areas fisicas tendrd un horario ininterrumpido de atencion a los usuarios de
lunes a viernes de 08h00 a 20h00.

Se exceptian los servicios virtuales, los cuales estaran disponibles de manera
permanente, dentro y fuera de los predios universitarios.

Articulo 18.- De los requisitos para acceder al servicio. - Para acceder a los
servicios que se ofertan en las instalaciones institucionales de los servicios
bibliograficos, sera requisito presentar los siguientes documentos:

a) Estudiantes de la Uleam, carné universitario actualizado o cédula de Identidad
o ciudadania

b) Personal docente, servidores publicos y trabajadores, carné o credencial
universitario actualizado, o cédula de ciudadania

b) Usuarios Externos, cédula de identidad o ciudadania
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TITULO III
DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

CAPITULO 1
DE LA ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Articulo 19.- Para la adquisicion de material bibliografico fisico o digital se debera
tomar en cuenta las necesidades de la oferta académica, los profesores,
investigadores y estudiantes; cuando exista desgaste del material y deba ser
renovado, o cuando exista limitada cantidad de ejemplares muy solicitados.

Se dard prelacion a la adquisicion de material bibliografico virtual y especializado
por cada Area del Conocimiento, considerando la estructura y oferta académica de
la Uleam.

Cada profesor de acuerdo con la asignatura que imparte propondrd el material
bibliografico (texto digital o fisico) necesario para el desarrollo del silabo, dando
preferencia al material bibliografico existente en la Universidad.

Articulo 20.- Adquisicion de material bibliografico.- El proceso para gestionar la
adquisicion de material bibliografico sera el siguiente:

a) El/la Directora/a de la DIPSB solicitard a las autoridades académicas presenten
el requerimiento de material bibliografico;

b) Las autoridades académicas elaborardn la pertinencia de requerimiento
bibliografico conforme la oferta académica;

¢) El personal de Servicios Bibliograficos consolidaré el requerimiento enviado
por las autoridades académicas, confirmando la necesidad de stock y de
renovacion de ejemplares por desgaste en las diferentes bibliotecas, asi como lo
referente a la adquisicion de bases bibliograficas virtuales;

d) El/la Directora/a de la DIPSB solicitara la adquisicion de material bibliografico
a el/la Rector/a, quien aprobara y autorizara el inicio del proceso de adquisicion
ante la instancia respectiva.

CAPITULO 11
DEL REGISTRO Y PREPARACION BIBLIOGRAFICA

Articulo 21.- Registro- El personal de la seccion de Biblioteca, realizard el
registro del acervo bibliografico de acuerdo con las normas internacionales y en el
Sistema de Gestion de Biblioteca que utilice la Universidad.

Articulo 22.- Preparacién.- Se preparara el material bibliografico identificando
cada libro con el tejuelo o etiqueta en el lomo del libro, las bandas de seguridad y los
codigos de barra respectivos. El  Sistema de Gestion de Biblioteca que utilice la
Uleam, permitird realizar busquedas por titulo, autor, materia; ISBN, etc.;
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facilitando a los usuarios identificar los documentos que se encuentren fisicamente
en sus instalaciones..

CAPITULO I11
DEL PRESTAMO

Articulo 23.- El personal de Biblioteca facilitara el material a los usuarios internos
y externos (en ciertos casos). Por razones técnicas y de conservacion de materiales,
se establecen las siguientes modalidades de préstamo:

a) Préstamo en salas de lectura;
b) Préstamo a domicilio;

¢) Préstamo especial;

d) Préstamo interbibliotecario

Articulo 24.- El personal que realiza las actividades de préstamo sera directamente
responsable, en el caso de entregar las publicaciones sin el debido registro e
identificacion de la persona que solicita.

Articulo 25.- Los usuarios que requieran acceder al servicio de préstamo, deberan
cumplir con los siguientes requisitos:

a) Firmar la respectiva tarjeta de préstamo;

b) Al realizar la devolucion, el usuario debe verificar que se registre la entrega
del material solicitado y su identificacion;

¢) Respetar el plazo de préstamo, maximo de dos dias, pudiendo ser renovado hasta
por dos ocasiones seguidas, siempre y cuando el libro no haya sido solicitado
por otro usuario.

Articulo 26.- El tramite es personal y debe realizarlo quien se hara responsable del
cuidado y conservacion del material bibliografico prestado.

Articulo 27.- El horario de atencidn para realizar los préstamos es desde las 08h00
a 20H00, de lunes a viernes en horario ininterrumpido.

Articulo 28.- Del préstamo en sala. - La circulacion bibliografica interna se
realizaré en las salas de lectura y sera otorgadaa todos los usuarios.

Articulo 29.- Se establece como limite para profesores el préstamo de 6
publicaciones en cualquier formato y para estudiantes hasta un méaximo de 4, de
manera simultanea.

Articulo 30.- Del préstamo a domicilio. - Los préstamos a domicilio o externos se
otorgaran Unicamente a los usuarios internos, quienes deben cumplir los requisitos
establecidos en este reglamento. El tramite es personal e intransferible, sin embargo,
la devolucion puede ser efectuada por una tercera persona.
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Articulo 31.- Los préstamos no deberan exceder de dos dias laborables, pudiendo
ser renovado personalmente considerando la normativa determinada en el presente
reglamento, caso contrario se aplicard la sancioén correspondiente.

Se establece como limite para préstamos 6 publicaciones en cualquier formato
para profesores e investigadores y 4 para estudiantes, de manera simultanea.

Articulo 32.- Préstamos especiales. - Corresponden a los préstamos con un plazo
de entrega superior a lo determinado para los préstamos a domicilio y seran
otorgados exclusivamente a los profesores e investigadores de la universidad,
tomando como referencia la duracion de la actividad académica.

En el caso de teachers books, el préstamo serd prioridad para los docentes del
Instituto de Idiomas o de carreras bilingiies, quienes los utilizaran el tiempo que
duren los cursos o periodos académicos.

Articulo 33.- Préstamo interbibliotecario.- Se realizard a través de bibliotecas
y no a través de usuarios individuales, siendo la biblioteca solicitante la responsable
de la devolucion de las obras solicitadas.

Para atender dichas solicitudes se debe presentar por escrito el requerimiento a
el/la Directora/a de la DIPSB quien autorizara el proceso al personal de servicios
bibliograficos, para continuar con el tramite correspondiente y solicitar su
devolucion posterior.

CAPITULO 1V
DEL CONTROL DE INVENTARIO

Articulo 34.- Anualmente se realizard en coordinacion con la seccion de Control de
Bienes de la ULEAM, el inventario para detectar faltantes y tomar las medidas
correctivas pertinentes. En el caso de libros deteriorados en la pasta pero que
mantienen las paginas en buenas condiciones de uso, se solicitard su compostura.

Articulo 35.- De encontrarse faltantes de libros, la reposicion serd con la misma
edicion o ediciones nuevas en el mismo o en otro formato. Si el libro sustraido o
perdido se encuentra descatalogado, la bibliotecaproporcionaré el titulo del libro a ser
comprado.

CAPITULO V
DEL DESCARTE

Articulo 36.- Como proceso, de la actividad de descarte se encargara el personal de
Servicios Bibliograficos con el objeto de mejorar y mantener actualizado el fondo
bibliografico. El descarte no necesariamente es la eliminacion del material, por lo
que para realizarlo se deberd tener en cuenta los principios especificos de descarte,
siendo los siguientes: a) Valor historico; y, b) Pertinencia.
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Articulo 37.- Para la evaluacion y retiro de materiales bibliogréaficos de la coleccion
(descarte) se tendran en cuenta los criterios llamados TUOFA: T: Pertinencia
tematica; U: Uso; O: Obsolescencia; F: Condiciones fisicas; y, A: Accesibilidad.

Articulo 38.- La coleccion serd evaluada bajo los criterios ya sefialados, y seran
candidatos para descarte aquellos materiales bibliograficos que cumplan todos o
algunos de estos criterios. En algunos casos los criterios son objetivos, pero la
mayoria incluye un cierto grado de subjetividad que requerira la aplicacion del
conocimiento profesional del personal de servicios bibliograficos en la decision final
acerca de cada elemento particular.

CAPITULO VI
DEL COMODATO, LEGADOS Y DONACIONES

Articulo 39.- En el caso de oferta de comodatos, legados y donaciones, el personal
de servicios bibliograficos emitird un informe a el/la Director/a de la DIPSB
evaluando la conveniencia o no de aceptarlos. Con caracter general no se aceptaran
comodatos, legados o donaciones que incluyan condiciones de ubicacion, proceso o
prohibicion de intercambiar duplicados o expurgar la coleccion con los criterios de
la biblioteca.

CAPITULO VII
DE LOS CANJES E INTERCAMBIO DE INFORMACION

Articulo 40.- Definiciones.- Se consideran las siguientes:

a) Canje- Se estableceran programas de canje con organizaciones afines
locales, nacionales o internacionales.

b) Intercambio de informacion.- Se participara en redes y asociaciones para
el intercambio cooperativo de la informacion.

TITULO IV
DE LOS RECURSOS DEL SISTEMA DE SERVICIOS
BIBLIOGRAFICOS

CAPITULO 1
DE LOS RECURSOS PATRIMONIALES

Articulo 41.- Son propiedad institucional todos los libros, revistas y demas
publicaciones que ingresen a ella en calidad de compra, canje o donacion e
igualmente los documentos publicados por la Universidad o cualquier otra
institucion que trabaje en coordinacidon o convenio de cooperacion.

Pégina 14



ULEAM-018 REGLAMENTO DE GESTION DEL SISTEMA DE SERVICIOS
BIBLIOGRAFICOS DE LA UNIVERSIDAD LAICA “ELOY ALFARO” DE
MANABI

Todas las publicaciones y textos forman parte del fondo bibliografico permanente de
la Universidad, las mismas que deben ser ingresadas al inventario general,
catalogadas, clasificadas y ubicadas, para que sean utilizadas por la comunidad
universitaria y usuarios externos con sumo cuidado.

Articulo 42.- El fondo bibliografico comprende las siguientes colecciones, sin
perjuicio de que se puedan crear otras:

a) General.- Formada por libros y organizada por el sistema de clasificacion
decimal Dewey.

b) Bibliotecas virtuales.- Formada por revistas, publicaciones periddicas y
seriadas, videos, tesis, articulos, etc.

¢) Referencia.- Formada por enciclopedias, diccionarios, atlas, etc.

d) Repositorio de titulacion.- Formada por los trabajos de titulacion de grado
y posgrado de la Universidad.

CAPITULO 11
DEL PRESUPUESTO

Articulo 43.- El area de servicios bibliograficos contard con una asignacion
presupuestaria de la Institucion. Podra ademas obtener recursos econdmicos de
fuentes externas para el desarrollo de proyectos concretos, previa la autorizacion de
la autoridad institucional. El control presupuestario sera responsabilidad conjunta de
la Direccion Financiera y de la Direccion Investigacion, Publicaciones y Servicios
Bibliograficos (DIPSB), siendo esta tltima la responsable de gestionar los recursos
asignados en el presupuesto de la Universidad.

TITULO V
DE LASSANCIONES

Articulo 44.- Con la finalidad de precautelar el fondo bibliografico institucional, se
establecen las siguientes sanciones:

a) Por retraso del material prestado a domicilio, la sancion serd la suspension
del servicio de préstamos por el doble del tiempo en la demora de la devolucion;

b) La publicacidon que no sea devuelta por mas de tres meses, se dard por pérdida,
en este caso, el personal de servicios bibliograficos deberd informar
inmediatamente, con el fin de indicar el tramite a seguir para reponer el
material extraviadoy los costos que ello representa;
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¢) 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 periodo académico;

d) Eltiempo maximo de reposicion de cualquier material sera de quince (15) dias.
La reposicion de cualquier material bibliografico siempre debe hacerse por el
mismo, en edicion actualizada. Si no existe el material en el mercado debera
reemplazarse por una obra de similar contenidoy valor;

e) El usuario serd el directo responsable de la reposicion efectiva del material;

f) Al personal docente, servidores publicos, trabajadores o por contratos que no
cumpla con la reposicién del material extraviado, o el pago del mismo dentro
de los plazos otorgados para tal fin, se le enviard comunicacién escrita
informandole el costo del libro extraviado, los valores anexos que debe cubrir
y, se procederd a solicitar su descuento por ndémina, acorde a la autorizacion
otorgada al momento de efectuar el préstamo;y,

g) Quien devuelva material en mal estado (mojado, quemado, descuadernado,
rayado, etc.) debera asumir los costos de la restauracion o la reposicion de este
segun su grado de deterioro. Al usuario se le suspendera el servicio de préstamo
a domicilio por tres (3) meses.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- El enlace de los trabajos de titulacion de grado y de posgrado, se
entregaran en medio digital a el/la responsable de titulacion del area de
publicaciones.

SEGUNDA.- El personal de Biblioteca, debera certificar el no adeudo de material
bibliografico por parte de profesores e investigadores, servidores publicos y
trabajadores a la Direccion de Administracion del Talento Humano previo a su
desvinculacion institucional.

Igual procedimiento (certificado de no adeudo) se aplicara para atender los pedidos
de los estudiantes previa a su titulacion.

TERCERA.- El Area de Servicios Bibliograficos se regird también por el
Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, expedido por la Contraloria
General del Estado.

CUARTA.- A partir de la aprobacion del presente Reglamento y hasta un plazo de
noventa (90) dias, se adecuaran el Manual de Actualizacion Bibliografica, flujo y
formatos respectivos, por parte de la Direccion de Aseguramiento de la Calidad en
coordinaciéon con la Direccion de Investigacion, Publicaciones y Servicios
Bibliograficos.
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DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacion por parte del
Organo Colegiado Superior (OCS), y publicado en la pagina oficial de la
Universidad Laica "Eloy Alfaro" de Manabi.

DISPOSICION DEROGATORIA

Una vez aprobado el presente Reglamento por los miembros del Organo Colegiado
Superior, expresamente queda derogado el REGLAMENTO DE GESTION DEL
SISTEMA DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS DE LA UNIVERSIDAD LAICA
“ELOY ALFARO” DE MANABI, aprobado por el Organo Colegiado Superior en
primera instancia en la Novena Sesion Ordinaria, realizada el 12 de septiembre de
2019, mediante Resolucion RCU-S0O-009-No0.205- 2019 y en segundo debate en la
Décima Sesion Extraordinaria, realizada el 19 de septiembre de 2019 mediante
Resolucion RCU-SE- 010-No.077-2019.

Dado y expedido por el Organo Colegiado Superior de la Universidad Laica “Eloy
Alfaro” de Manabi, en la Segunda Sesion Ordinaria efectuada a los 07 dias del mes de
abril de 2026.

] Mﬂdn el Eclr_?_nL\jEriEn(!)e por
AVBRANO ZAMBRANO
I dar @
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B

Dr. Marcos Zambrano Zambrano, Ph.D. Ab. Yolanda Roldan Guzméan, Mg.
Rector de la Universidad Secretaria General
Presidente del OCS
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LA SECRETARIA GENERAL DE LA UNIVERSIDAD LAICA
“ELOY ALFARO” DE MANABI

CERTIFICA que ¢/ REGLAMENTO DE GESTION DEL SISTEMA DE
SERVICIOS BIBLIOGRAFICOS DE LA UNIVERSIDAD LAICA “ELOY
ALFARO” DE MANABI, fue aprobado por el Pleno del Organo Colegiado Superior
en primera instancia, en la Primera Sesion Ordinaria realizada el 27 de febrero de 2026,
mediante Resolucion OCS-SO-001-No.009-2026 y en segundo debate en la Segunda

Sesion Ordinaria efectuada el 07 de abril de 2026, mediante Resolucion OCS-SO-002-
No0.023-2026.

Lo certifico

Secretaria General
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