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ACUERDO No. 2012-025-IAEN-R
EL RECTOR DEL INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES
CONSIDERANDO:

QUE, el Instituto de Altos Estudios Nacicnales -JAEN—, es un centro de educacién superiar de
postgrado, que forma parte de! sistema nacional de educacion superior, creado mediante
Decreto Supremo No. 375-A del 22 de mayc de 1972,

QUE, en la Ley Orgdnica de Educacion Superior publicada en el Registro Oficial Suplemento No.
298 de 12 octubre del 2010, en su disposicidn general novena se ratifica al IAEN como la
Universidad-de-Posgrado-del-Estado; con-la-misién-de-formar, capacitar-y-brindar educacion
continua, principalmente & las y los servidores publicos; investigar y generar pensamiento
estratégico, con visién prospectiva sobre el Estado y la Administracién Piblica; desarrollar e
implementar conocimientos, métodos y técnicas relacionadas con la  planificacion,
coordinacién, direccién y ejecucion de las politicas y la gestion publica.

QUE, en el numeral 11 del Art. 109 de la Ley Orgdnica de Educacion Superior anteriormente
referida, las universidades deben contar con bibliotecas, hemerotecas, videotecas y mas
recursos técnicos pedagdgicos que garanticen un eficiente aprendizaje.

QUE, uno de los fines del Instituto de Altos Estudios Naclonales —JAEN—-, es desarrollar el
" Centro de Documentacién e Informacion sobre el Estado y la Gestién Ptblica {CEDIEGP), que
organice y vincule la biblioteca, para catalogar y procesar fuentes documentales e informacion
para el analisis y la investigacién del sector publico, fin determinado en el Art. 8 literal e} del
Estatuto del instituto de Altos Estudios Nacionales.

QUE, el Rector, en ejercicio de su atribucidn conferida en el Art. 28 literal i) del Estatuto del
Instituto de Altos Estudios Nacionales, resuelve:

Expedir el siguiente:

INSTRUCTIVO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA
“JOSE MONCADA”

CAPITULC |
DE LAS NORMAS GENERALES

Art. 1.- De la Biblioteca.- La Biblioteca José Moncada es encargada de realizar la gestion
documental de desarrollo, preservacién, conservacién, organizacion y difusion de la
informacidn, con el objetivo de contribuir al conocimiento sobre estado y administracidnw
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Art. 2.- Usuarios Internos.- La Biblioteca José Moncada oferta sus servicios y recursos
bibliograficos a usuarios internos, constituidos por profesores, investigadores y estudiantes
del IAEN, asl como a todo el personal que labora en esta Institucién; los que se sujetardn a las
disposiciones del presente Instructivo, para lograr un funcionamiento arménico y eficiente de
esta dependencia

Art. 3.- Usuarios Externos.- La Biblioteca José Moncada oferta también sus servicios y recursos
bibliograficos a usuarios externos y ciudadanfa en general, los mismos que no tienen
vinculacion institucional con el IAEN.

Art. 4.- Bases de Datos y Recursos Bibliograficos.- Para efectos del presente Instructivo se
entiende por bases de datos y recursos bibliograficos a los siguientes documentos.

a.

b.

BIBLIOGRAFICO.- Comprende librosy folletos;

DOCUMENTOS DE REFERENCIA.- Enciclopedias, Diccionarios, manuales, anuales,
bibliografias;

TESIS, MONOGRAF(AS E INFORMES.- Documentos elaborados por los estudiantes del
IAEN;

AUDIOVISUALES.- Comprendides los CDS, DVD, casetes, mapas, reproducciones gréficas,
pinturas, y otros similares;

DOCUMENTOS NO CONVENCIONALES O FOLLETERIA.- Ponencias, conferencias, articulos
de revistas, capitulos de un libro o similares, hojas volantes, folletos y publicaciones de
divulgacién temporal;

PUBLICACIONES SERIADAS.- Colecciones de revistas y afines;
FONDOS ESPECIALES.- Documentos de uso restringido;

DOCUMENTOS DIGITALES.- Corresponden a documentos que se encuentran en formato
digital (en el repositorio digital);

COLECCION RESERVADA O SECRETA.- Docurnentos que por su contenido adquieren la
calificacién de secretos, estos documentos no son para uso de todo pablico, 2 estos se
accedera con permisc por escrito del autor o las autoridades del |AEN;

COLECCION HISTORICA.- Documentos que pertenecen a afios anteriores & 1900, obras
autografiadas, obras de valor editorial o literario especial; y,

COLECCION EN PROCESO.- Documentos que no estan en estanterias por encontrarse en
tratamiento de procesos técnicos.
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CAPITULO Il
DE LAS ADQUISICIONES

Art. 5.- Adquisiciones.- La seleccién documental para la adquisicion sera aprobada por el
Decano General de Investigacién, para lo cual se solicitard enviar listados de necesidades
bibliograficas y documentales de las escuelas y dreas correspondientes.

CAPITULO [N
DE-LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Art. 6.~ Recursos Bibliotecarios.- La Biblioteca José Moncada pone a disposicion de los
usuarios los siguientes recursos:

Fondo hibliogréfico de libros y colecciones;
Tesis;

Informes;

Audiovisuales;

Publicaciones seriadas;

Archivo vertical;

Documentos digitales;

Bases de datos en linea; v,

Otros afines.

Art. 7.- Fondos Especiales.- Serén de uso restringido los fondos especiales, obras de reserva,
coleccidn interna, y otros documentos establecidos de manera justificada por el Responsable
de Biblioteca.

Art. 8.- Asistencia a Usuarios.- Los Bibliotecarios ofrecerén asistencia y capacitacién a los
usuarios internos y externos para facilitar el uso y aprovechar dptimamente las instalaciones y
el fondo hibliogréfico.

Art. 9.- Asistencia de extensién Bibliotecaria.- Los Bibliotecarios ofrecerdn extensién
Bibliotecaria con la finalidad de aportar con el desarrollo de la institucion mediante actividades
de apoyo académico y cultural.

Art. 10.- Servicio de fotocopiado.- El servicio de fotocopiado y escaneo sera realizado de
acuerdo a las condiciones fijadas por el Responsable de la Biblioteca, observando las
normativas nacionales e institucionales vigentes y derechos de propiedad intelectual y otros
relacionados.
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CAPITULO IV
DEL CONTROL DE LOS USUARIOS

Art. 11.- Base de datos de usuarios.- La Biblioteca José Moncada, con el fin de mantener un
control estricto de los usuarios, mantendra una base de datos con informacién personal, para
lo cual los usuarios estdn obligados a informar cualquier cambio de: direccién domiciliaria,
direccidén electrénica, nimero telefénico convencional, nimero telefénico mdvil, la misma que
serd llenada cuando se solicite por primera ocasién cualguier material de la Biblioteca o
cuando [o amerite.

Art. 12.- Lista de Estudiantes.- La Direccién de Bienestar Estudiantil comunicard a la Biblioteca
José Moncada los listados de estudiantes inscritos en el IAEN.

Art. 13.- No adeudo a Biblioteca por estudiantes.- La Secretaria General exigird se presente un
documento de no adeudo a la Biblioteca, emitido por el Responsable de la Biblioteca, para
emitir cualquier tipo de certificado.

Art. 14.- Lista de personal y no adeudo.- La Direccion de Recursos Humanos, informara a la
Biblioteca sobre las listas del personal del IAEN y exigird una constancia de no adeudo a la
Biblioteca para renovar contrataciones. En caso de documentos perdidaes, mutilados o
devueitos en condiciones inaceptables, se descontard el valor correspondiente de ia
remuneracion del servidor.

CAPITULO V
OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

Art. 15,.- Obligaciones de los usuarios.- Los usuarios, tantos internos como externos estan
obligados a:

a) El usuario que por primera vez asista a Biblioteca, debe solicitar ser registrado en la
base de datos de los usuarios;

b) El usuario se hard responsable de los materiales que toma en préstamo de [a
Biblioteca, de su buen trato y de su devolucion oportuna tomando en cuenta los
tiempos estipulados en las normas de préstamo;

c} En caso que el usuario tuviere que ausentarse de [a Institucién temporalmente, debers
devolver los bienes en préstamo aun cuando no haya cumplido el tiempo de préstamo;

d} La Biblioteca José Moncada esta totalmente facultada para solicitar la devolucién

inmediata de los documentos en préstamo, en caso de urgencia, debidamente
justificada, sin tomar en cuenta el vencimiento del plazo establecido;

i



La Universidad

de postgrado
del Estado

e} Es responsabilidad de los usuarios revisar el estado fisico del documento recibido,
evitar subrayar, colocar cintas adhesivas, mojar o maltratar las hojas del texto de
marras;

f) Es responsabilidad del usuario colaborar con el cuidado de los equipos y muebles que
pertenecen a la Biblioteca y al IAEN;

g) Es responsabilidad del usuario la legalizacién del préstamo domiciliario para evitar
sanciones; v,

h) En caso que el Bibliotecario estimare pertinente; el usuario debera permitirla revision

de sus pertenencias.

CAPITULO VI
DE LAS OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS BIBLIOTECARIOS Y
SERVIDORES DE LA BIBLIOTECA

Art. 16.- Obligaciones de los Bibliotecarios y servidores de la Biblioteca.- Es responsabilidad
de los Bibliotecarios y servidores de la Biblioteca las siguientes:
a) Cumplir y hacer cumplir lo estipulado en el presente instructivo;

b) Los Bibliotecarios y servidores de la Biblioteca estian obligados a responder por la
existencia documental y mobiliaria de la Biblioteca José Moncads;

c} Los Bibliotecarios y servidores de la Biblioteca protegeran el derecho a [a privacidad en
la investigacién, respecto a la identidad y datos personales, materiales, temas
consultados;

d} Los Bibliotecarios y servidores de la Biblioteca deben mantener los documentos
ordenados y los catdlogos actualizados; v,

e] Demds obligaciones y responsabilidades que se deriven para el correcto

funcionamiento de la Biblioteca.

CAPITULO VII
DE LAS NORMAS DE PRESTAMO

Art. 17.- Préstamos en sala.- E| préstamo en sala del fondo bibliografico disponible es abierto
para todos los usuarios.

Art.- 18.- Reserva de documentos.- Para reservar un lihro o documento, el interesado debe
enviar la solicitud al Responsable de la Biblioteca, haciendc referencia al titulo del documento, TS ,/
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nombre del autor (Personal o Institucional), cédigo numeral de clasificacién. La Biblioteca
reservara en forma preferencial a usuarios investigadores y para la realizacién de tesis del
IAEN.

Art. 19.- El préstamo externo o domiciliario.- Sera tinica y exclusivamente destinado a los
usuarios internos; profesores, investigadores, estudiantes y personal que labora en el IAEN.
Para pedir en préstamo un texto, es necesario llenar la solicitud fijada por el Responsable de
Biblioteca y adjuntar una identificacion personal. Cada usuario podrd acceder a tres
documentos a la vez, Onicamente de material bibliografico, y por el lapso de 8 dias, pudiendo
renovar el préstamo por una sola vez y personalmente, siempre que el documento no haya
sido reservado por otro usuario.

Art. 20.- Prestamos especiales.- L.os ex alumnos podrdn acceder al préstamo domiciliario,
cumpliendo con lo estipulado en el articulo anterior de este Instructivo, adicionalmente se
adjuntara dos documentos de identificacién personal y no podran renovar el préstamo.

Art. 21.- Acceso a documentacion reservada o secreta.- Al acceso a la documentacion
reservada o secreta estard permitida bajo criteric del Responsable de Biblioteca a los
investigadores y profesores del IAEN o de otras entidades del sector publico que acrediten
esta condicién y que firmen un convenio de confidencizlidad del uso de estas fuentes de
informacién.

Art, 22.- Préstamos restringidos.- Documentos que Unicamente pueden ser revisados en [a
sala de lectura; se aplica para los documentos de Referencia, Tesis, Publicaciones Periddicas y
Seriadas, Audiovisuales y por ningln motivo pueden salir de la Biblioteca.

Art. 23.- Autorizacion a préstamos restringidos.- Los documentos que los profesores e
investigadores consideren de uso exclusivo y restringidos para los alumnos, solo se sujetaran al
préstamo bajo la autorizacién escrita del profesor e investigador en mencién.

CAPITULO VIl
DE LOS PRESTAMOS INTERBIBLIOTECARLOS

Art. 24.- De los prestamos Inter Bibliotecarios.- Para ofrecer un mejor servicio, la Biblioteca
José Moncada, mantendrd convenios con otras Bibliotecas afines, con la finalidad de acceder
a otros fondos documentales en favor de nuestros usuarios.

Art. 25.- Normativa conexa para préstamos Inter Bibliotecarios.- Lz Biblioteca losé Moncada
del IAEN se sujetara a la normativa establecida por el Cédigo de préstamos Inter-Bibliotecarios
de la Asociacidn de Bibliotecas de las Instituciones de Educacidon Superior de [nvestigacion
(ABIESI) y a los instructivos internos de las Bibliotecas que realizan los préstamos.

Art. 26.- Requisitos para acceder a la documentacién Inter Bibliotecaria.- Para poder acceder
a la documentacion de Bibliotecas que brindan apoyo inter-Bibliotecario se deberd cumplir con

las siguientes disposiciones: \&
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No adeudar a la Biblioteca losé Moncada;

Llenar la solicitud de préstamo fijada por el Responsable de Biblioteca, indicando el
material solicitado, el nombre de |a Biblioteca en la que se encuentra y el tipo de
préstamo al que se acogers;

Presentar la solicitud al Bibliotecario responsable de Circulacién, y esperar su
aprobacion interna;

El responsable de la Biblioteca  del IAEN tramitard-el préstamo-con la- Biblioteca
correspondiente, que dependerd de la demanda y ejemplares de existencia del
documento;

Los documentos a solicitar a otras Bibliotecas solo perteneceran a la coleccién general;

La Biblioteca otorgante, fijara el horario y tiempo de préstamo, la forma de envio y
retorno, correrd bajo la responsabilidad del usuario;

La renovacién del préstamo solo serd potestad de la Biblioteca otorgante, mediante la
solicitud personal del usuario y por una sola vez, dependiendo de la demanda interna
que presente el documento;

Es responsabilidad del usuario el cuidado fisico y el cumplimiento de tiempos de
préstamo estipulados en la Biblioteca otorgante;

El usuario devolvera el documento en préstamo a la Biblioteca José Moncada;

En caso de dafios o extravios de los documentos se sujetara a la reglamentacidn de |a
Biblioteca otorgante, sin que pueda intervenir |a Biblioteca josé Moncada; v,

La Biblioteca podrad pedir libros y otros documentos para fotocopiar o escanear,
contando con los permisos correspondientes, con el objetivo de incrementar su acervo
bibliogréfico para fines académicos.

CAPITULO IX
DE LAS SANCIONES

Art. 27.- Tipos de sanciones.- Es motivo de sancion el incumplimiento del presente
Instructivo. Y las sanciones pueden ser clasificadas en:

a)

b)

Llamada de atencidn verbal.

Llamada de atencitn escrita.
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c) Suspensidn temporal de los servicios;

d) Suspensidn definitiva de los servicios; y,

e} Multas
Art. 28.- Llamada de atencién verbal.- Los usuarios podran ser llamados la atencidn de
manera verbal en los siguientes casos:

a) Por el uso de la credencial de una tercera persona. Esta credencial se retendri en la
Biblioteca José Moncada, hasta que el propietario se presente a retirarla.

b} Por perturbar la tranquilidad de otros usuarias y el orden dentro de |a Biblioteca José
Moncada.

¢} Por fumar, hacer ruido o ingerir alimentos dentro de la Biblioteca José Moncada.

d) Par tomar y hacer uso indebido del equipo, mobiliario y de la papeleria de la
Biblioteca José Moncada.

Art. 29.- Llamada de atencidén escrita.- Los usuarios podrén ser [lamados la atencién de
manera escrita cuando reincidan en [as faltas tipificadas en el articulo anterior.

Art. 30.- Suspensién temporal.- Los usuarios podran ser suspendidos temporalmente en los
sigulentes casos;

a) En caso de reincidencia determinas en los articulos 28, 29 v 32 de este instructivo, el
usuario sera suspendido por 30 dias calendario de la Biblioteca José Moncada.

Art. 31.- Suspensidn definitiva.- Los usuarios podran ser suspendidos definitivamente en los
siguientes casos:

a) Cuando el usuario que dafie o mutile documentos, mobiliario y/o equipos de la
Biblioteca, no pague o reponga dichos bienes.

b) Cuando reincida por tercera ocasion en las faltas determinadas en los articulos 28, 29,
30 y 32 de este instructivo.

Art. 32.- Multas.- Los usuarios podrdn ser multados en los siguientes casos:

El atraso en la devolucion de cada documento pedido en préstamo serd sancionado con una
multa diaria de USD 1,00 (un délar de los Estados Unidos de América) contando sabados,
domingos y dias festivos. St un usuario incurre en tres atrasos o demora en la develucién del
material bibliografico perderd el derecho a préstamo domiciliario. ﬁ
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CAPITULO X
DE LA REPOSICION DE BIENES PRESTADOS

Art. 33.- De la reposicion.- Los usuarios en caso de pérdida, mutilacion o devolucién en
condiciones inaceptables de los documentos, mobiliario y/o equipos de la Biblioteca, el
Responsable de la Biblioteca hara cumplir lo siguiente:

a) El usuario debe entregar otro bien de las mismas caracteristicas o con mejor
actualizacién, caso contrario deberd solicitar a la Biblioteca un tiempo limite para
reponerio, que no podra ser superior & 8 dias de término.

b} En el caso de tratarse de un bien agotado, el usuario estara obligado a cubrir ef costo
determinado por el Responsable de la Biblioteca José Moncada, tomando en cuenta el
costo actual del mercado o el valor intrinseco del documento.

¢) El usuario debe cancelar el costo de reprocesamiento técnico sobre los documentos.

d} En caso de reincidencia, se le aplicara la sancion de! Art. 31 del presente Instructivo.

CAPITULO XI
HORARIO DE SERVICIO

Art.34.- Horario de servicio.- La Biblioteca José Moncada atendera a los usuarios de 07H00 a
20H00 de lunes a viernes y los dias sabados de 09H00 a 12H0C.

Art.35.- Cierre del servicio.- La Biblioteca José Moncada solicitard la entrega de [as obras 10
minutos antes del cierre de! horario de servicio, para evitar aglomeraciones y revisar
adecuadamente las devoluciones.

Art.36.- Reserva en la modificacion de horarios de servicio.- La Biblioteca José Moncada se
reserva el horario de apertura y cierre, en ocasiones que hayza actos y programas que amerite
la presencia del personal de la Institucién y en casos de organizacion interna, inventarios
debidamente justificados.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: Casos no previstos.- Los ¢asos no previstos o que causen alguna dificultad derivadoes
de la interpretacién de este Instructivo serdn analizados y resueltos en primera instancia por el
Responsable de la Biblioteca y posteriormente por el Decano General de Investigacion.
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SEGUNDA: Prevalencia.- Se deroga toda base normativa y administrativa constante en
reglamentos, acuerdos y resoluciones que se opongan al presente Instructivo.

TERCERA: Publicacién.- Encédrguese a la Direccion de Comunicacidn Social del Instituto de Altos
Estudios Nacionales, se publigue el presente Instructivo en la pagina web institucional.

Dada en el Distrito Metropolitano de Quito, a los veinticuatro del mes de agosto del afic 2012.

rturo Villavicencio

1 RECTOR iaen
INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALKS™dies Raciioa
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