ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

Politicas para Circulacion y Préstamo para Bibliotecas
de Estanteria Sistema Abierto

Elaborado por:

Ing. Consuelo Flores/ Homero Almeida C.

Aprobado por:

Ing. Jaime Calderdn Segovia
Rector de la Escuela Politécnica Nacional

CB-CP-INF-001
Version: 1.1

Nivel de Confidencialidad: Secreto
2014/11/27



Escuela Politécnica Nacional

Historial de modificaciones

Fecha

Version

Elaborado por

Descripcidn de la modificacion

Firma

2014/11/26

1.0

Consuelo Flores

Reglas Circulacién y Multas para Bibliotecas Abiertas

de la EPN

1.1 2014/11/27

©2014 Escuela Politécnica Nacional

Pagina 2 de 22



Escuela Politécnica Nacional

Tabla de contenido

1. INTRODUCCION ..ottt ettt s et et et et st sa st st eestet et s tesesessssssanssanasnnnnas 6
2. OBJETIVO .t s 6
3. MISION Y VISION ..ottt ssesseese et 6
4. FUNCIONES DE LA BIBLIOTECA. ... .otitteteenttenite ettt ettt sttt sttt sbe e s st st e b e saeesaeesane e 6
D USUARIDS ...ttt ettt et b e sttt b e b e s b et s he e e st e et e e bt e nh e e she e et e s be e b e e re e beennees 7
6. SERVICIOS ... s 8
6.1 Servicio de 1€CtUra €N Sala.....ccuuiiiiiieieeee e 8
6.2 Servicio De Préstamo (Fuera de la sala de 1ectura)......cccceeceeeiieeciiecciee e 8
6.3 Definicion De Reglas De Circulacion Y MUIas........ceevcvieeeeciiiee et e 8
6.3.1 AAMINISTIATIVOS ..ttt ettt st sttt b e b e b e st eeeete e 8
6.3.1.1 Tipo de item: CatdlogoS TECNICOS . ....cciiiuiiieeeciiieeeecieeeeectte e e e ecttee e e e ctte e e e ebteeesesareeeeeansaeaeeans 9
6.3.1.2  TipO de f1eM: LIDrOS.cciiiiiee it e e e et e e e st e e s e e e e s eeraaeeeeans 9
6.3.1.3 Tipo de item: Libros de AlQUIIET .......cooouiiiiieiiee e 9
6.3.1.4  TipO de fLeM: IMAP@S....uiiiiiiciiiieieiieee ettt e sctee e ettt e e e sttt e e e sebtee e e ssateeeesstaeessasteaessaseaeaesnns 9
6.3.1.5 Tipo de item: Material de @POYO .......ccccuiieieiiieeiccieee et et e e e et e e e e eraaeeeeans 9
6.3.1.6  TipO de (LEM: NOIMAS....uiiiiiiciiieeieiieeecctiee e eectte e e e ectte e e e ette e e e eerteeeessateeeesstaeassastaeeesassanaeanns 9
6.3.1.7 Tipo de item: Obras de referenCia ........ccceeeecuiiiecciiee e e 10
6.3.1.8 Tipo de item: Obras LItErarias ......ccccceeciiieiriiiieecciiee et e e e e e e sere e e e e e e s saaeee s 10
6.3.1.9 Tipo de item: Publicaciones técnicas institucionales ........cccccccceervciereiiciiee i, 10
6.3.1.10  Tipo de item: RECUIrSOS CONLINUOS......uueiiiiireeeiiieeeeiireeeecireeeesitreeeesnereeeesaseeeessnneees 10
6.3.1.11 I o Yo Xe Lol ¥=T ot Y= TP 10
6.3.1.12 B o Yo XNe Lol ¥=Ta T =T TP 10
6.3.2 DIOCENTES. ..ot e 11
6.3.2.1 Tipo de item: CatdlogoSs TECNICOS. ....ciiiirrieiiiirieeeiiree e et e e ecre e e e stre e e e sare e e e sareeessnaeeees 11
(3 79720 N Vo ol LI~ o' R ] o T o TSRS 11
6.3.2.3 Tipo de item: Libros de AlQUIIET .........ccuviiiieceie e e 11
6.3.2.4  TipO de (TEM: IMIAPAS. ... .uiiiieeiiiieeecieee et ee ettt e e et e e e et e e e e bt eeeeeasbeeeeeasseeaseasraeeeannreeans 11
6.3.2.5 Tipo de item: Material de @aPOYO ........cccueiiiieiiiiee ettt e et e 11
(S T2 ST Vo To l o LI =1 o' RN Vo T o 4 - SRS 12
6.3.2.7 Tipo de item: Obras de referencia .......cccceeeeeivieieciiiiecceeeeccee e 12
Reglas Circulacién y Multas para Bibliotecas Abiertas 1.1 2014/11/27 Pagina 3 de 22
de la EPN

©2014 Escuela Politécnica Nacional



Escuela Politécnica Nacional

6.3.2.8 Tipo de item: Obras LILErarias ......ccoceeeciiieieiiiee e e ecitee e ecre e ecre e e esare e e e saae e e e saraee s 12
6.3.2.9 Tipo de item: Publicaciones técnicas institucionales .........ccccocceervcieeeeiiieeeeccieee e, 12
6.3.2.10  Tipo de item: RECUIrSOS CONTINUOS.......ueeeiiirieeeiiieeeeiiteeeecireeeesreeeeesaseeeeesasaeeesennaeees 12
6.3.2.11 o Yo Je Lol H=T 0 Y =T =TSSP 12
6.3.2.12 T o Yo JNe Lol A= 0 T =] TP 12
6.3.3 (= { =T To [o 3 2o 11 =Tl o 1ol o RSP SR 13
6.3.3.1 Tipo de item: CatdlogoSs TECNICOS.....ccceiiiieeiiiieeeeiieeeeeciree e ectree e eetre e e e srre e e e rareeeesnaeee s 13
(e 70 70 N T o Yol [T ' R ] o T o 1S 13
6.3.3.3 Tipo de item: Libros de AlQUIlET .........cccuuiii i 13
L T T I N Yoo o LI 1 =1 0 s HE 1V - o T OSSR 13
6.3.3.5 Tipo de item: Material de aPOYO ......cccecuiiiiiiiiieeecieee e 13
6.3.3.6  TipO de ftEM: NOIMAS....uiiiiiiciiieeeiiee et ee ettt e et e et e e e ste e e e ssabbe e e ssaebeeeesasreeesnnneeees 14
6.3.3.7 Tipo de item: Obras de referenCia .......cccceeeeciiieeeciee e e 14
6.3.3.8 Tipo de item: Obras LILErarias ......ccceeeecieieeeciiie ettt et e et e esre e e e sare e e e ear e e e s eaaeee s 14
6.3.3.9 Tipo de item: Publicaciones técnicas institucionales .........c.ccocceevviiereeiiieee e, 14
6.3.3.10 Tipo de item: RecUrsos CONtINUOS......c.uviiiiiiiiee et ee e s e e s 14
6.3.3.11 I o Yo JNe Lol A=Y 0 Y =T =T TP 14
6.3.3.12 BT o Yo JNe Lol A=Y 0 T =T TSP 15
6.3.4 ESTUIANTE. .. e s s s 15
6.3.4.1 Tipo de item: CatdlogoSs TECNICOS. ....cccciuiieeeiiieeeeciie e e et e e ectee e e eetee e e eerre e e eeareeeeenaeeaas 15
(o T8 S0 WY Yo N [T =1 ' R ] o] o TS 15
6.3.4.3 Tipo de item: Libros de AlQUIIET .......ccocuiiiiiiiiiie et 15
(S IR 3 N Voo N LI 1 =T s HE 1V - o T SRS 15
6.3.4.5 Tipo de item: Material de @aPOYO ........cccuiieiiiiiiiee ettt e e e 16
(o T S ST N Yo Yo N [T =1 s R Vo 4 = TR 16
6.3.4.7 Tipo de item: Obras de referenCia ........cccceeecueieeeciiieee e e e 16
6.3.4.8 Tipo de item: Obras LItErarias ......ccocceeecirieeeiiieeeeciree e et e e e e e sere e e s sare e e e saaeee s 16
6.3.4.9 Tipo de item: Publicaciones técnicas institucionales .........c.ccccceervcieriniiieee i, 16
6.3.4.10  Tipo de item: RECUIrSOS CONTINUOS......uviiiiiirieeeiiieeeeiiteeeecireeeesiereeeesereeeesasraeeesanreees 16
6.3.4.11 I o Yo Xe Lol ¥=Ta Y =T TR TRR 16
6.3.4.12 I o Yo Xe L=l ¥=Ta 0 T =T RPN 17
Reglas Circulacién y Multas para Bibliotecas Abiertas 1.1 2014/11/27 Pagina 4 de 22
de la EPN

©2014 Escuela Politécnica Nacional



Escuela Politécnica Nacional

7.
8.

6.3.5 ParTICUIAIES .t sttt st 17
6.3.6 Profesional POIItECNICO .....coiuiiiiiiieeeeee e e s 17
6.3.6.1 Tipo de item: CatdlogoSs TECNICOS. ....ccciiuiieeeiiieeeeiieeeeecite e e e cree e e cre e e eeare e e e rareeeeeaaeee s 17
6.3.6.2  TipO de f1eM: LIDrOS..ciiceiiie ittt st naaeeen 17
6.3.6.3 Tipo de item: Libros de AlQUIIET .......cooviiiiiiciie et 17
R SR I NT oo e LI 1 d=T o s B 1V - o T USSR 18
6.3.6.5 Tipo de item: Material de @aPOYO .......ccccuiiiiiiiiiiee et 18
6.3.6.6  TipO de iLEM: NOIMAS....uiiiiiiiiiieeccieee ettt e e e e et e e e rrr e e e e eate e e e esasaeeeseasseeessasseeesannaneens 18
6.3.6.7 Tipo de item: Obras de refereNnCia .......cccceeeeeiieeeccciiee e e 18
6.3.6.8 Tipo de item: Obras LItErarias ......ccoceieciiieiiiiiie et ecitee et e e e s e e e sre e e s saaeee s 18
6.3.6.9 Tipo de item: Publicaciones técnicas institucionales.........cccoceeeeiiiieiiiiiieeeee e, 18
6.3.6.10 Tipo de item: ReCUrsoSs CONtINUOS......c.uveiiiiiiiee et bee e s e e 18
6.3.6.11 I o Yo Xe Lol ¥=T o Y= TP 18
6.3.6.12 I o Yo XNe Lol ¥=T 0 T =T PR 19
6.3.7 AT ettt et et reenbe e 19
6.3.7.1 Tipo de item: CatdlogoSs TECNICOS. ....cciviuriiiiiiieeeeiiiee e et e e et e e e sree e e e srre e e e sareeessereee s 19
L T A NV o Yol o LI =1 o' R ] o T o 1SS 19
6.3.7.3 Tipo de item: Libros de AlQUIIET .......ccocuiiiiieciiie et 19
(o T 2 S N T Yo N [T =1 s RN 1Y/ - o T RS 19
6.3.7.5 Tipo de item: Material de @aPOYO ........cccueieiiiiiiiee et e 20
(o T A ST N T Yo o [T =1 ' R Vo o 4 = TR 20
6.3.7.7 Tipo de item: Obras de referencia .......ccceeeeeiiieiiiiiee e 20
6.3.7.8 Tipo de item: Obras LItErarias ......ccccceeeciiiieieiiiieeeciiee et e e e e e esre e e s sare e e s saaeee s 20
6.3.4.9 Tipo de item: Publicaciones técnicas institucionales ..........cccoceeecrieeeeiiieeeecciiee e, 20
6.3.4.10 Tipo de item: RECUrsOS CONTINUOS.......c..veieeiiiieecciiee e cetee e et e et e e e aree e e earae e e e 20
6.3.4.11 I o Yo Xe Lol ¥=Ta Y =T TR TRR 20
6.3.4.12 I o Yo XNe Lol A=Y 0 T =T P 21

SANCIONES ...ttt ettt st st et et e bt e s b e s et e st e st e e bt e beesmeesmeeemteenreenneens 21

VALIDEZ Y GESTION DE DOCUMENTOS.......cvvuiurvieiierieraeseaesesssesesssesesassesesss s sesesaessassesanes 22

Reglas Circulacién y Multas para Bibliotecas Abiertas

de la EPN

1.1 2014/11/27

©2014 Escuela Politécnica Nacional

Pagina 5 de 22



Escuela Politécnica Nacional

1. INTRODUCCION
El Sistema de Bibliotecas de la Escuela Politécnica Nacional, en cumplimiento de sus
atribuciones y a fin de proporcionar a la comunidad politécnica un marco de referencia
practico sobre los criterios generales que deben considerarse al momento de implementar
y/o desarrollar los servicios propios de una biblioteca de acceso publico, pone a
consideracion al personal administrativo, docente, estudiantes, staff y particulares las
pautas para los servicios que prestan las bibliotecas.

2. OBIJETIVO
Establecer los procedimientos y normas para el buen uso de los fondos bibliograficos y
hemerograficos, el mobiliario y equipo asignado a la biblioteca, asi como normar los
servicios que ésta proporciona, los derechos y obligaciones de los usuarios y las
responsabilidades del personal.

3. MISION Y VISION
Proveer de recursos de informacion y materiales bibliograficos de calidad, a través de un
sistema integrado dirigido a contribuir al desarrollo académico e investigativo de la
comunidad politécnica.

Tiene la visién de gestionar, orientar, integrar y proponer normas sobre los servicios de
informacidn bibliografica, para que el material que adquiere, genera, procesa y difunde la
Escuela Politécnica Nacional, pueda estar al alcance de los usuarios de manera accesible y
oportuna.

4. FUNCIONES DE LA BIBLIOTECA

e Seleccionar, adquirir, procesar, conservar y difundir los recursos de informacién
adquiridos por la Escuela Politécnica Nacional.

e Atender las necesidades bibliograficas y documentales especificas de los miembros de
la Comunidad a la que presta servicios.

e Orientar al usuario en el uso efectivo de los servicios bibliotecarios, de tal forma que

se estimule el estudio, la investigacidn, la difusién de la cultura y la extensién
universitaria.

e Evaluar periddicamente sus servicios.
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5. USUARIOS
Son considerados usuarios de la Biblioteca las personas pertenecientes a la Comunidad
Politécnica: Estudiantes, Personal Administrativo, Profesionales Politécnicos y Docentes,
quienes tienen acceso a todos los servicios; y el publico en general, que podra acceder
Unicamente al Servicio de Lectura en Sala.
La Coordinacion de Bibliotecas de la Escuela Politécnica Nacional ha establecido los
siguientes tipos de usuario:

e Administrativos

e Docentes

e Egresados politécnicos

e Estudiantes

e Particulares

e Profesional politécnico

o Staff

5.1 Requisitos para ser usuarios

Para ser usuario de la Biblioteca, con acceso a todos los servicios, el usuario debe tener
sus datos actualizados dentro del Sistema Integrado KOHA y adicionalmente debe
pertenecer legalmente a la Comunidad Politécnica. El publico en general, considerado
como usuario externo, podra acceder al Servicio de Lectura en Sala, sin ningln requisito
previo.

5.2 Obligaciones de los usuarios
Los usuarios deben:

e Respetary cumplir las disposiciones del presente reglamento.

e Realizar sus busquedas bibliograficas utilizando los catalogos automatizados
disponibles.

e Tratar cuidadosamente el material que consultan y reciben, evitando el deterioro del
mismo y propendiendo su mejoramiento.

e No escribir, dibujar marcas, anotaciones o subrayados en el material bibliografico,
mobiliario e infraestructura disponible.

e No mutilar ni deteriorar el material bibliografico.
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Los usuarios estdn obligados a mantener una conducta adecuada dentro de las
instalaciones de la biblioteca, seran puestos en conocimiento de su falta aquellos usuarios
gue se encuentren realizando actividades como escuchar musica, juegos de azar y otras
que afecten el ambiente adecuado para el estudio.

6. SERVICIOS

6.1 Servicio de lectura en sala

Actividad de lectura que realizan los usuarios pertenecientes a la comunidad politécnica y
usuarios externos, de los libros, tesis, revistas y discos compactos que posee la biblioteca,
dentro de la infraestructura destinada para ello y en el horario preestablecido.

El usuario consultara el tema de su interés en los catdlogos automatizados que estan
disponibles y de acuerdo a la metodologia de busqueda del Sistema Integrado KOHA, el
usuario sera capaz de localizar el documento dentro del sistema de consulta abierto.

6.2 Servicio De Préstamo (Fuera de la sala de lectura)

Mediante este servicio se pone a disposicion de la comunidad politécnica el fondo
bibliografico, para todos los usuarios registrados en el sistema de bibliotecas KOHA, los
préstamos fuera de sala dependen del tipo de material y del tipo de usuario.

La busqueda puede realizarse directamente en la red en cuyo servidor se encuentra
instalado el Sistema Integrado KOHA.

Los usuarios, deben retirar el material bibliografico personalmente.

6.3 Definicidon De Reglas De Circulacidon Y Multas
A continuacion se definen las reglas de circulacidon de acuerdo a los tipos de usuarios e
items.

6.3.1 Administrativos
Personal que labora dentro de la instituciéon, cuya jornada laboral sea de 8 horas,
perteneciente a los departamentos de la EPN.
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6.3.1.1 Tipo de item: Catdlogos Técnicos
Los catalogos técnicos no podran prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser
consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.1.2 Tipo de item: Libros

Se prestaran hasta tres libros que deberan ser entregados en el transcurso de siete dias a
partir de la fecha registrada en el préstamo. El usuario administrativo podra renovar su
préstamo en un periodo de siete dias, una sola vez. El usuario administrativo podra
reservar maximo tres de estos items.

Si el usuario administrativo excede el tiempo de préstamo del item se le penalizard con
$0,25 por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.1.3 Tipo de item: Libros de Alquiler

Se prestardn hasta dos libros de alquiler que deberdn ser entregados en el transcurso de
treinta dias a partir de la fecha registrada en el préstamo. Este tipo de documento no
permite renovacién del préstamo. El usuario administrativo podra reservar maximo dos de
estos items.

Si el usuario administrativo excede el tiempo de préstamo del item se le penalizara con
$0,25 por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.1.4 Tipo de item: Mapas
Los items mapas no podran prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser
consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.1.5 Tipo de item: Material de apoyo

Se prestaran hasta tres items material de apoyo que deberdn ser entregados en el
transcurso de siete dias a partir de la fecha registrada en el préstamo. El usuario
administrativo podra renovar su préstamo en un periodo de siete dias, una sola vez. El
usuario administrativo podra reservar maximo tres de estos items.

Si el usuario administrativo excede el tiempo de préstamo del item se le penalizard con
$0,25 por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.1.6  Tipo de item: Normas
Los items normas no podran prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser
consultados dentro de la sala de lectura.
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6.3.1.7 Tipo de item: Obras de referencia
Los items obras de referencia no podran prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden
ser consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.1.8 Tipo de item: Obras Literarias

Se prestaran hasta dos items obras literarias que deberan ser entregados en el transcurso
de siete dias a partir de la fecha registrada en el préstamo. El usuario administrativo podra
renovar su préstamo en un periodo de siete dias, una sola vez. El usuario administrativo
podrd reservar maximo tres de estos items.

Si el usuario administrativo excede el tiempo de préstamo del item se le penalizard con
$0,25 por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.1.9 Tipo de item: Publicaciones técnicas institucionales
Los items publicaciones técnicas institucionales no podrdn prestarse a este tipo de
usuarios, pero pueden ser consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.1.10 Tipo de item: Recursos Continuos
Los items recursos continuos no podrdn prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser
consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.1.11 Tipo de item: Series

Se prestardn hasta dos items series que deberan ser entregados en el transcurso de siete
dias a partir de la fecha registrada en el préstamo. El usuario administrativo podra renovar
su préstamo en un periodo de siete dias, una sola vez. El usuario administrativo podra
reservar maximo tres de estos items.

Si el usuario administrativo excede el tiempo de préstamo del item se le penalizard con
$0,25 por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.1.12 Tipo de item: Tesis

Se prestaran hasta dos tesis que deberan ser entregados en el transcurso de tres dias a
partir de la fecha registrada en el préstamo. Este tipo de documento no permite
renovacion del préstamo. El usuario administrativo podra reservar maximo tres de estos
items.

Si el usuario administrativo excede el tiempo de préstamo del item se le penalizard con
$1,00 por cada dia de retraso e item prestado.
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6.3.2 Docentes
Personal que labora dentro de la institucidn, cuya jornada laboral sea de 8 horas,
perteneciente a las facultades de la EPN.

Para la creacion de la cuenta, el bibliotecario deberd comprobar su existencia en el
sistema Koha, En caso de no estarlo debera acceder al sistema saew para la respectiva
comprobacién.

6.3.2.1 Tipo de item: Catdlogos Técnicos
Los catdlogos técnicos no podran prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser
consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.2.2 Tipo de item: Libros

Se prestaran hasta tres libros que deberan ser entregados en el transcurso de siete dias a
partir de la fecha registrada en el préstamo. El usuario docente podrd renovar su
préstamo en un periodo de siete dias, una sola vez. El usuario docente podrd reservar
maximo tres de estos items.

Si el usuario docente excede el tiempo de préstamo del item se le penalizara con $0,25
por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.2.3 Tipo de item: Libros de Alquiler

Se prestaran hasta tres libros de alquiler que deberan ser entregados en el transcurso de
treinta dias a partir de la fecha registrada en el préstamo. Este tipo de documento no
permite renovacion del préstamo. El usuario docente podra reservar maximo tres de estos
items.

Si el usuario docente excede el tiempo de préstamo del item se le penalizara con $0,25
por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.2.4 Tipo de item: Mapas
Los items mapas no podran prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser
consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.2.5 Tipo de item: Material de apoyo
Se prestaran hasta tres items materiales de apoyo que deberan ser entregados en el
transcurso de siete dias a partir de la fecha registrada en el préstamo. El usuario docente
podrd renovar su préstamo en un periodo de siete dias, una sola vez. El usuario docente
podra reservar maximo tres de estos items.
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Si el usuario docente excede el tiempo de préstamo del item se le penalizara con $0,25
por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.2.6  Tipo de item: Normas
Los items normas no podrdn prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser
consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.2.7 Tipo de item: Obras de referencia
Los items obras de referencia no podran prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden
ser consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.2.8 Tipo de item: Obras Literarias

Se prestaran hasta dos items obras literarias que deberdn ser entregados en el transcurso
de siete dias a partir de la fecha registrada en el préstamo. El usuario docente podra
renovar su préstamo en un periodo de siete dias, una sola vez. El usuario docente podra
reservar maximo tres de estos items.

Si el usuario docente excede el tiempo de préstamo del item se le penalizara con $0,25
por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.2.9 Tipo de item: Publicaciones técnicas institucionales
Los items publicaciones técnicas institucionales no podrdn prestarse a este tipo de
usuarios, pero pueden ser consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.2.10 Tipo de item: Recursos Continuos
Los items recursos continuos no podran prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser
consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.2.11 Tipo de item: Series

Se prestardn hasta dos items series que deberan ser entregados en el transcurso de siete
dias a partir de la fecha registrada en el préstamo. El usuario docente podra renovar su
préstamo en un periodo de siete dias, una sola vez. El usuario docente podra reservar
maximo tres de estos items.

Si el usuario docente excede el tiempo de préstamo del item se le penalizard con $0,25
por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.2.12 Tipo de item: Tesis
Se prestaran hasta tres tesis que deberan ser entregados en el transcurso de tres dias a
partir de la fecha registrada en el préstamo. El usuario docente podrd renovar su
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préstamo en un periodo de tres dias, una sola vez. El usuario docente podra reservar
maximo tres de estos items.

Si el usuario docente excede el tiempo de préstamo del item se le penalizara con $1,00
por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.3 Egresado Politécnico
Se considera egresado politécnico a la persona que se encuentra matriculado en el
Proyecto de Titulacién.

Para asignar a un tipo de este usuario se debe comprobar en el sistema saew su matricula.

6.3.3.1 Tipo de item: Catdlogos Técnicos
Los catalogos técnicos no podran prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser
consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.3.2 Tipo de item: Libros

Se prestaran hasta tres libros que deberdn ser entregados en el transcurso de dos dias a
partir de la fecha registrada en el préstamo. El usuario egresado politécnico podra renovar
su préstamo en un periodo de dos dias, una sola vez. El usuario egresado politécnico
podra reservar maximo tres de estos items.

Si el usuario egresado politécnico excede el tiempo de préstamo del item se le penalizara
con $0,25 por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.3.3 Tipo de item: Libros de Alquiler

Se prestardn hasta dos libros de alquiler que deberdn ser entregados en el transcurso de
treinta dias a partir de la fecha registrada en el préstamo. Este tipo de documento no
permite renovacion del préstamo. El usuario egresado politécnico podra reservar maximo
tres de estos items.

Si el usuario egresado politécnico excede el tiempo de préstamo del item se le penalizara
con $0,25 por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.3.4 Tipo de item: Mapas
Los items mapas no podrdn prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser
consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.3.5 Tipo de item: Material de apoyo
Se prestaran hasta tres items material de apoyo que deberdn ser entregados en el
transcurso de dos dias a partir de la fecha registrada en el préstamo. El usuario egresado
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politécnico podra renovar su préstamo en un periodo de dos dias, una sola vez. El usuario
egresado politécnico podra reservar maximo tres de estos items.

Si el usuario egresado politécnico excede el tiempo de préstamo del item se le penalizara
con $0,25 por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.3.6  Tipo de item: Normas
Los items normas no podrdn prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser
consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.3.7 Tipo de item: Obras de referencia
Los items obras de referencia no podrdn prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden
ser consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.3.8 Tipo de item: Obras Literarias

Se prestaran hasta dos items obras literarias que deberdn ser entregados en el transcurso
de siete dias a partir de la fecha registrada en el préstamo. El usuario egresado politécnico
podrd renovar su préstamo en un periodo de siete dias, una sola vez. El usuario egresado
politécnico podra reservar maximo tres de estos items.

Si el usuario egresado politécnico excede el tiempo de préstamo del item se le penalizara
con $0,25 por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.3.9 Tipo de item: Publicaciones técnicas institucionales
Los items publicaciones técnicas institucionales no podrdn prestarse a este tipo de
usuarios, pero pueden ser consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.3.10 Tipo de item: Recursos Continuos
Los items recursos continuos no podran prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser
consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.3.11 Tipo de item: Series

Se prestaran hasta dos items series que deberan ser entregados en el transcurso de dos
dias a partir de la fecha registrada en el préstamo. El usuario egresado politécnico podra
renovar su préstamo en un periodo de dos dias, una sola vez. El usuario egresado
politécnico podra reservar maximo tres de estos items.

Si el usuario egresado politécnico excede el tiempo de préstamo del item se le penalizara
con $0,25 por cada dia de retraso e item prestado.

Reglas Circulacién y Multas para Bibliotecas Abiertas 1.1 2014/11/27 Pagina 14 de 22
de la EPN
©2014 Escuela Politécnica Nacional



Escuela Politécnica Nacional

6.3.3.12 Tipo de item: Tesis

Se prestaran hasta dos tesis que deberdn ser entregados en el transcurso de dos dias a
partir de la fecha registrada en el préstamo. Este tipo de documento no permite
renovacion del préstamo. El usuario egresado politécnico podra reservar maximo dos de
estos items.

Si el usuario egresado politécnico excede el tiempo de préstamo del item se le penalizara
con $1,00 por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.4 Estudiante
Se considera estudiante a las personas que se encuentran matriculados en la Institucién y
gue posea horario de clases en el semestre vigente.

Para el registro del usuario de debe comprobar la matricula en el sistema saew.

6.3.4.1 Tipo de item: Catalogos Técnicos
Los catdlogos técnicos no podran prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser
consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.4.2 Tipo de item: Libros

Se prestaran hasta tres libros que deberdn ser entregados en el transcurso de dos dias a
partir de la fecha registrada en el préstamo. El usuario estudiante podrd renovar su
préstamo en un periodo de dos dias, una sola vez. El usuario estudiante podra reservar
maximo tres de estos items.

Si el usuario estudiante excede el tiempo de préstamo del item se le penalizara con $0,25
por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.4.3 Tipo de item: Libros de Alquiler

Se prestaran hasta dos libros de alquiler que deberan ser entregados en el transcurso de
treinta dias a partir de la fecha registrada en el préstamo. Este tipo de documento no
permite renovacion del préstamo. El usuario estudiante podrd reservar maximo tres de
estos items.

Si el usuario estudiante excede el tiempo de préstamo del item se le penalizara con $0,25
por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.4.4 Tipo de item: Mapas
Los items mapas no podrdn prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser
consultados dentro de la sala de lectura.
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6.3.4.5 Tipo de item: Material de apoyo
Se prestaran hasta tres items materiales de apoyo que deberdn ser entregados en el
transcurso de dos dias a partir de la fecha registrada en el préstamo. El usuario estudiante
podra renovar su préstamo en un periodo de dos dias, una sola vez. El usuario estudiante
podra reservar maximo tres de estos items.

Si el usuario estudiante excede el tiempo de préstamo del item se le penalizara con $0,25
por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.4.6 Tipo de item: Normas
Los items normas no podran prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser
consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.4.7 Tipo de item: Obras de referencia
Los items obras de referencia no podran prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden
ser consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.4.8 Tipo de item: Obras Literarias

Se prestaran hasta dos items obras literarias que deberdn ser entregados en el transcurso
de siete dias a partir de la fecha registrada en el préstamo. El usuario estudiante podra
renovar su préstamo en un periodo de siete dias, una sola vez. El usuario estudiante podra
reservar maximo tres de estos items.

Si el usuario estudiante excede el tiempo de préstamo del item se le penalizara con $0,25
por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.4.9 Tipo de item: Publicaciones técnicas institucionales
Los items publicaciones técnicas institucionales no podrdn prestarse a este tipo de
usuarios, pero pueden ser consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.4.10 Tipo de item: Recursos Continuos
Los items recursos continuos no podrdn prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser
consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.4.11 Tipo de item: Series

Se prestaran hasta dos items series que deberan ser entregados en el transcurso de dos
dias a partir de la fecha registrada en el préstamo. El usuario estudiante podra renovar su
préstamo en un periodo de dos dias, una sola vez. El usuario estudiante podra reservar
maximo tres de estos items.
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Si el usuario estudiante excede el tiempo de préstamo del item se le penalizara con $0,25
por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.4.12 Tipo de item: Tesis
Las tesis no podrdn prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser consultados dentro
de la sala de lectura.

6.3.5 Particulares
Persona que no tiene una relacion laboral o estudiantil con la institucion.

Se considera particular a los estudiantes egresados cuya matricula no esté vigente.
Lo se podra realizar ningln préstamo de ningun item a los usuarios con este perfil.
Podran hacer uso del servicio lectura en sala de todos los items.

6.3.6 Profesional Politécnico

Se considera profesional politécnico a la persona que obtuvo el Titulo profesional en la
Escuela Politécnica Nacional y que actualmente no mantiene ninguna relacién laboral o
estudiantil con la institucidn.

6.3.6.1 Tipo de item: Catdlogos Técnicos
Los catdlogos técnicos no podran prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser
consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.6.2 Tipo de item: Libros

Se prestaran hasta dos libros que deberdn ser entregados en el transcurso de dos dias a
partir de la fecha registrada en el préstamo. El usuario profesional politécnico podra
renovar su préstamo en un periodo de dos dias, una sola vez. El usuario profesional
politécnico podra reservar maximo dos de estos items.

Si el usuario profesional politécnico excede el tiempo de préstamo del item se le
penalizara con $0,25 por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.6.3 Tipo de item: Libros de Alquiler

Se prestaran hasta dos libros de alquiler que deberan ser entregados en el transcurso de
treinta dias a partir de la fecha registrada en el préstamo. Este tipo de documento no
permite renovacién del préstamo. El usuario profesional politécnico podrd reservar
maximo dos de estos items.

Si el usuario profesional politécnico excede el tiempo de préstamo del item se le
penalizara con $0,25 por cada dia de retraso e item prestado.
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6.3.6.4 Tipo de item: Mapas
Los items mapas no podrdn prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser
consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.6.5 Tipo de item: Material de apoyo

Se prestaran hasta dos items material de apoyo que deberan ser entregados en el
transcurso de dos dias a partir de la fecha registrada en el préstamo. El usuario profesional
politécnico podra renovar su préstamo en un periodo de dos dias, una sola vez. El usuario
profesional politécnico podrd reservar maximo tres de estos items.

Si el usuario profesional politécnico excede el tiempo de préstamo del item se le
penalizara con $0,25 por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.6.6 Tipo de item: Normas
Los items normas no podrdn prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser
consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.6.7 Tipo de item: Obras de referencia
Los items obras de referencia no podran prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden
ser consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.6.8 Tipo de item: Obras Literarias

Se prestaran hasta dos items obras literarias que deberan ser entregados en el transcurso
de cinco dias a partir de la fecha registrada en el préstamo. El usuario profesional
politécnico podrd renovar su préstamo en un periodo de cinco dias, una sola vez. El
usuario profesional politécnico podra reservar maximo dos de estos items.

Si el usuario profesional politécnico excede el tiempo de préstamo del item se le
penalizara con $0,25 por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.6.9  Tipo de item: Publicaciones técnicas institucionales
Los items publicaciones técnicas institucionales no podrdn prestarse a este tipo de
usuarios, pero pueden ser consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.6.10 Tipo de item: Recursos Continuos
Los items recursos continuos no podrdn prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser
consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.6.11 Tipo de item: Series
Se prestard un item series que deberd ser entregado en el transcurso de dos dias a partir
de la fecha registrada en el préstamo. El usuario profesional politécnico podra renovar su
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préstamo en un periodo de dos dias, una sola vez. El usuario profesional politécnico podra
reservar maximo tres de estos items.

Si el usuario profesional politécnico excede el tiempo de préstamo del item se le
penalizara con $0,25 por cada dia de retraso e item prestado.

6.3.6.12 Tipo de item: Tesis
Las tesis no podrdn prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser consultados dentro

de la sala de lectura.

6.3.7 Staff
Personal que labora dentro de las distintas bibliotecas de la Escuela Politécnica Nacional.

6.3.7.1 Tipo de item: Catalogos Técnicos
Los catdlogos técnicos no podran prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser
consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.7.2 Tipo de item: Libros

Se prestaran hasta tres libros que deberan ser entregados en el transcurso de siete dias a
partir de la fecha registrada en el préstamo. El usuario staff podra renovar su préstamo en
un periodo de siete dias, una sola vez. El usuario staff podra reservar maximo tres de estos
items.

Si el usuario staff excede el tiempo de préstamo del item se le penalizara con $0,25 por
cada dia de retraso e item prestado.

6.3.7.3 Tipo de item: Libros de Alquiler

Se prestaran hasta dos libros de alquiler que deberan ser entregados en el transcurso de
treinta dias a partir de la fecha registrada en el préstamo. Este tipo de documento no
permite renovacion del préstamo. El usuario staff podra reservar maximo tres de estos
items.

Si el usuario staff excede el tiempo de préstamo del item se le penalizard con $0,25 por
cada dia de retraso e item prestado.

6.3.7.4  Tipo de item: Mapas
Los items mapas no podran prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser
consultados dentro de la sala de lectura.
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6.3.7.5 Tipo de item: Material de apoyo
Se prestaran hasta tres items material de apoyo que deberan ser entregados en el
transcurso de siete dias a partir de la fecha registrada en el préstamo. El usuario staff
podrd renovar su préstamo en un periodo de siete dias, una sola vez. El usuario staff
podra reservar maximo tres de estos items.

Si el usuario staff excede el tiempo de préstamo del item se le penalizard con $0,25 por
cada dia de retraso e item prestado.

6.3.7.6 Tipo de item: Normas
Los items normas no podran prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser
consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.7.7 Tipo de item: Obras de referencia
Los items obras de referencia no podran prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden
ser consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.7.8 Tipo de item: Obras Literarias

Se prestaran hasta tres items obras literarias que deberan ser entregados en el transcurso
de siete dias a partir de la fecha registrada en el préstamo. El usuario staff podra renovar
su préstamo en un periodo de siete dias, una sola vez. El usuario staff podrd reservar
maximo tres de estos items.

Si el usuario staff excede el tiempo de préstamo del item se le penalizard con $0,25 por
cada dia de retraso e item prestado.

6.3.4.9 Tipo de item: Publicaciones técnicas institucionales
Los items publicaciones técnicas institucionales no podrdn prestarse a este tipo de
usuarios, pero pueden ser consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.4.10 Tipo de item: Recursos Continuos
Los items recursos continuos no podrdn prestarse a este tipo de usuarios, pero pueden ser
consultados dentro de la sala de lectura.

6.3.4.11 Tipo de item: Series

Se prestardn hasta dos items series que deberan ser entregados en el transcurso de siete
dias a partir de la fecha registrada en el préstamo. El usuario staff podrd renovar su
préstamo en un periodo de siete dias, una sola vez. El usuario staff podra reservar maximo
tres de estos items.
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Si el usuario staff excede el tiempo de préstamo del item se le penalizard con $0,25 por
cada dia de retraso e item prestado.

6.3.4.12 Tipo de item: Tesis

Se prestaradn hasta dos tesis que deberan ser entregados en el transcurso de siete dias a
partir de la fecha registrada en el préstamo. Este tipo de documento no permite
renovacion del préstamo. El usuario staff podra reservar mdximo tres de estos items.

Si el usuario staff excede el tiempo de préstamo del item se le penalizard con $1,00 por
cada dia de retraso e item prestado.

7. SANCIONES
Con el objeto de conservar el patrimonio bibliografico de la institucidn, se aplicara las
siguientes sanciones a los usuarios que cometan las siguientes faltas:
e Si el material no fuese devuelto en el plazo estipulado se le recordara al usuario ya
sea verbalmente, por teléfono o correo electrénico.

De persistir el usuario en esta actitud, se le suspenderan los servicios dentro de la
biblioteca, hasta lograr la devolucion del material correspondiente.

e Sj al efectuarse la devolucidn, los materiales se encontraran mutilados o dafiados,
el usuario deberd entregar otro ejemplar idéntico o equivalente a juicio de la
Biblioteca, asi como liquidar los gastos necesarios para su proceso técnico.

e Si el usuario pierde o extravia el ejemplar del fondo bibliografico prestado, debera
proceder a reponer un ejemplar igual o mejor al anterior mas el pago por el atraso
en la entrega y gastos de procesamiento.

e Seran sancionados con la suspensién del servicio de préstamo por una semana (5
dias), los usuarios internos que por dos o mas ocasiones se atrasen en la
devolucién del material bibliografico.

Se suspendera definitivamente el servicio a los usuarios que incurran en las siguientes
faltas:

e Quien definitivamente no realice la devolucién del material bibliografico prestado.

e Sustraer los documentos de la Biblioteca fuera de su area, sin la autorizacion
correspondiente.

e Deteriorar deliberadamente las colecciones, el mobiliario, equipo e inmueble de la
biblioteca. Al subrayar las paginas se sancionard con las particularidades de cada
caso.
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e Introducir o consumir bebidas alcohdlicas dentro de las instalaciones de Ia
biblioteca.

El usuario debera realizar servicio comunitario trabajando 8 horas diarias durante 8
dias en la biblioteca en la que se dio el incumplimiento, en los siguientes casos.

e Hacer ruido o hablar en un tono de voz reiteradamente que moleste al resto de los
usuarios.

e Fumar dentro de las instalaciones de la biblioteca.

e Conducirse con falsedad en su identificacion como usuarios.

8. VALIDEZ Y GESTION DE DOCUMENTOS
Este documento es valido hasta que se genere una nueva versién del mismo.

El propietario de este documento es la Biblioteca de la Facultad de Ingenieria Eléctrica y el
grupo de Coordinacion de Bibliotecas EPN, que debe verificar, y si es necesario actualizar,
el documento por lo menos una vez cada seis meses en conjunto con el Equipo de
Bibliotecarios.

El presente documento entrard en vigencia el momento que sea aprobado por el Sr. Rector de la
Escuela Politécnica Nacional

Coordinacion de Bibliotecas
Escuela Politécnica Nacional
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