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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
CONSIDERANDO

la Constitucion de la Republica del Ecuador en el articulo 343 establece que,
"El sistema nacional de educacion tendra como finalidad el desarrollo de
capacidades y potencialidades individuales y colectivas de la poblacién, que
posibiliten el aprendizaje, y la generacién y utilizacibn de conocimientos,
técnicas, saberes, artes y cultura. El sistema tendra como centro al sujeto que
aprende, y funcionara de manera flexible y dinamica, incluyente, eficaz y
eficiente (...)";

la Constitucion de la Republica del Ecuador en el articulo 350, establece que,
“El sistema de educacion superior tiene como finalidad la formacién
académica y profesional con vision cientifica y humanista; la investigacion
cientifica y tecnoldgica; 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.”;

la Constitucion de la Republica del Ecuador, articulo 355 determina que, “El
Estado reconocerd a las universidades y escuelas politécnicas autonomia
académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del
régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion.

Se reconoce a las universidades y escuelas politécnicas el derecho a la
autonomia, ejercida y comprendida de manera solidaria y responsable. (...)

La autonomia no exime a las instituciones del sistema de ser fiscalizadas, de
la responsabilidad social, rendicion de cuentas y participaciéon en la
planificacion nacional.”;

la Ley Organica de la Educacion Superior en el articulo 5, establece que, “Son
derechos de las y los estudiantes los siguientes: (...) ¢) Contar y acceder a los
medios y recursos adecuados para su formacion superior; garantizados por la
Constitucion (...)";

la Ley Orgéanica de Educacién Superior, articulo 14 literal a) determina que,
“Son instituciones del Sistema de Educacion Superior las universidades,
escuelas politécnicas publicas y particulares, debidamente evaluadas y
acreditadas, conforme la presente Ley.”;
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la Ley Orgénica de Educacion Superior, articulo 18 literal €) determina que,
‘La autonomia responsable que ejercen las universidades y escuelas
politécnicas consiste en: (...) e. La libertad para gestionar sus procesos
internos (...)";

la Ley Organica de Educacion Superior, articulo 143 determina que, “Las
instituciones de educacién superior publicas y particulares desarrollaran e
integraran sistemas interconectados de bibliotecas a fin de promover el
acceso igualitario a los acervos existentes, y facilitar préstamos e intercambios
bibliogréficos. Participaran en bibliotecas digitales y sistemas de archivo en
linea de publicaciones académicas a nivel mundial’;

el Reglamento de Régimen Académico, articulo 61 determina que, “(...) Para
la ejecucion de su oferta académica, las IES garantizaran los recursos de
aprendizaje detallados en su proyecto de creacién, segun la modalidad de
estudios (...).

Para la ejecucion de las carreras y programas en linea, se debera contar con
acceso abierto al menos a una biblioteca virtual y un repositorio digital de
apoyo para sus estudiantes (...)";

el Reglamento General para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control
de los Bienes y Existencias del Sector Publico, articulo 28 determina que, “(...)
La responsabilidad en el uso de estos bienes, corresponde al Usuario Final al
cual le hayan sido entregados para el desempefio de sus funciones. No se
podra hacer uso de estos bienes para fines personales o diferentes a los
objetivos institucionales (...)";

el Reglamento General para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control
de los Bienes y Existencias del Sector Publico, articulo 149 determina que,
“En el caso de pérdida o desaparicion de bienes por presunto hurto, robo o
abigeato, las responsabilidades seran establecidas por los érganos judiciales
correspondientes, y en caso de sentencia condenatoria, se estara a lo
sefialado en el articulo 68 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General del
Estado (...)";

las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector
Pudblico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que Dispongan de
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Que, |

Recursos Publicos, norma 406-08 establece que, “En cada entidad publica los
bienes de larga duracién se utilizaran UGnicamente en las labores
institucionales y por ningin motivo para fines personales, politicos,
electorales, religiosos u otras actividades particulares.

Solamente el personal autorizado debe tener acceso a los bienes de la
institucion, debiendo asumir la responsabilidad por su buen uso y
conservacion. Cada servidora o servidor serd responsable del uso, custodia y
conservacion de los bienes de larga duracién que le hayan sido entregados
para el desempefio de sus funciones, dejando constancia escrita de su
recepcion; y por ningiin motivo seran utilizados para otros fines que no sean
los institucionales.

En el caso de bienes que son utilizados indistintamente por varias personas,
es responsabilidad del jefe de la unidad administrativa, definir los aspectos
relativos a su uso, custodia y verificacion, de manera que estos sean utilizados
correctamente.

El dafio, pérdida o destruccién del bien por negligencia comprobada o mal
uso, no imputable al deterioro normal de las cosas, sera de responsabilidad
del servidor que lo tiene a su cargo.

Los cambios que se produzcan y que alteren la ubicacion y naturaleza de los
bienes, seran reportados a la direccion correspondiente, por el personal
responsable del uso y custodia de los mismos, para que se adopten los
correctivos que cada caso requiera.

En el caso de préstamo de bienes o existencias, la entidad verificara que no
afecte el normal desenvolvimiento de la entidad y establecera el tiempo en el
cual seran devueltos”,

a Universidad Estatal de Milagro considera necesario establecer una norma
gue regule el préstamo de material bibliografico del Centro de Recursos para
el Aprendizaje y la Investigacion (CRAI),

RESUELVE:

Expedir el siguiente
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INSTRUCTIVO PARA REGULAR EL SERVICIO DE PRESTAMO DE
MATERIAL BIBLIOGRAFICO DEL CENTRO DE RECURSOS PARA EL
APRENDIZAJE Y LA INVESTIGACION (CRAI) DE LA UNIVERSIDAD
ESTATAL DE MILAGRO.

TITULO |
PRINCIPIOS GENERALES

CAPITULO |
DEL OBJETO Y AMBITO

Art. 1.- Objeto. - El presente instructivo tiene como objeto regular el servicio de préstamo
de material bibliografico del Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion
(CRAI) de la Universidad Estatal de Milagro.

Art. 2.- Ambito. - Las disposiciones del presente instructivo son de observancia general
y obligatoria para los usuarios de los servicios del Centro de Recursos para el
Aprendizaje y la Investigacién (CRAI) de la Universidad Estatal de Milagro.

TiTULO Il
DISPOSICIONES COMUNES

CAPITULO |
DE LA DEFINICION DEL SERVICIO

Art. 3.- Definicion del servicio de préstamo.- El préstamo es la accion y efecto de
prestar, entregar algo a alguien para que lo devuelva, la cesion o entrega de un bien que
se hace a condicidén de devolucion.

El servicio de préstamo del Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigaciéon
(CRAI) consiste en la entrega de material bibliografico propiedad de la Universidad
Estatal de Milagro por un plazo determinado bajo condiciones especificas a ser retornado
integro e intacto.

Art. 4.- Finalidad del servicio de préstamo. - El objetivo del préstamo es facilitar la
consulta de los fondos bibliograficos del Centro de Recursos para el Aprendizaje y la
Investigacion (CRAI) dentro y fuera del recinto universitario y tiene como finalidad
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preservar el bien en las condiciones con las cuales se ha accedido al préstamo y el
reintegro del mismo.

Art. 5.- Usuarios. - Los usuarios considerados para el servicio de préstamo seran:

a. Estudiantes de tercer y cuarto nivel;

Personal académico;

c. Personas vinculadas a instituciones convenidas con esta IES, incluyendo
prometeos;

d. Personal administrativo y de servicio; Y,

e. Particulares.

=3

Art. 6.- Préstamos especiales. - Las bibliotecas podran establecer préstamos
especiales a profesores e investigadores, tomando como referencia la duracién de la
actividad académica.

Art. 7.- Préstamo interbibliotecario. - Se realizara a través de bibliotecas y no a través
de usuarios individuales, siendo la biblioteca solicitante la responsable de la devolucién
de las obras solicitadas.

Para atender dichas solicitudes debe presentar su pedido a través del sistema
informatico institucional al Director del Centro de Recursos para el Aprendizaje y la
Investigacion (CRAI), quien autorizara el mismo y solicitara su entrega.

Cuando por razones justificadas no sea posible facilitar el préstamo fisico de un libro del
acervo bibliogréfico, y en atencion a la necesidad institucional de garantizar el acceso
equitativo a la informacién, el personal autorizado de la biblioteca procedera a escanear
el capitulo o fragmento requerido por la biblioteca solicitante de acuerdo al convenio
establecido, el cual sera remitido exclusivamente al correo electronico institucional. Esta
accion se realizara conforme a los principios del uso justo y respetando los derechos de
autor, indicando claramente que el material proporcionado es solo para fines académicos
y no debe ser reproducido ni distribuido sin autorizacion legal.

CAPITULO Il
DE LA REGULACION DEL PRESTAMO

Art. 8.- Plazos. - El servicio de préstamo se lo realizara bajo los siguientes plazos:
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a. Estudiantes de tercer y cuarto nivel: dos (2) documentos por el plazo maximo de
tres (3) dias;

b. Personal académico: tres (3) documentos por el plazo méximo de siete (7) dias;

c. Personas vinculadas a instituciones convenidas con esta IES, incluyendo
prometeos: tres (3) documentos por el plazo maximo de siete (7) dias;

d. Personal administrativo y de servicio: dos (2) documentos por el plazo maximo de
cinco (5) dias; vy,

e. Particulares: préstamo para consulta en sala.

Art. 9.- Prérrogas. - El plazo otorgado para el préstamo descrito en el Art. 8 del presente
instructivo podra ser prorrogable siempre que la peticion se la realice dentro del tiempo
establecido para el efecto de manera personal acercandose a las instalaciones del
Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion (CRAI); o, a través del sistema
automatizado Koha (OPAC).

Esta prorroga se podra otorgar verificando que no exista solicitud de préstamo de la
documentacion en custodia.

Art. 10.- Reservas. - La reserva del material bibliogréafico se podra realizar en un término
de cinco (5) dias laborables, previa verificacion de su disponibilidad. En caso de que el
documento ya se encuentre reservado, se notificara al usuario por correo electrénico una
vez que la obra haya sido devuelta.

Una vez confirmada la reserva, la Gestibn de Servicios Bibliotecarios Fisicos y
Electronicos procederd a localizar el material y elaborara la ficha de préstamo
correspondiente. Posteriormente, se registraran en el sistema informéatico institucional
los datos del solicitante y del material bibliografico entregado, estableciendo la fecha de
devolucién respectiva y generando el comprobante de préstamo, el cual debera ser
suscrito por el usuario solicitante como constancia de recepcion.

Art. 11.- Requisito para acceder al servicio. - El requisito para acceder al servicio de
préstamo serd la presentacién de un documento para verificar la identidad del usuario.

En el caso de:

a. Usuarios Internos: Carné institucional, cédula de identidad o ciudadania vigente
0 pasaporte; vy,

b. Usuarios Externos: Cédula de identidad o ciudadania vigente o pasaporte.
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Art. 12.- Condiciones especificas. - Las condiciones especificas para el servicio de
préstamo seran las siguientes:

a. Préstamo restringido: los documentos considerados de préstamo restringido
podran ser entregados en calidad de préstamo, siempre que su uso se limite
exclusivamente en las instalaciones de la biblioteca, atendiendo a las
caracteristicas propias del material o de las necesidades prioritarias del Centro de
Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion (CRAI).

La Gestion de Servicios Bibliotecarios Fisicos y Electrénicos dispondra el listado
de estos documentos;

b. Préstamo de bibliografia recomendada: los documentos de bibliografia
recomendada podran ser entregados en calidad de préstamo por un plazo maximo
de tres (3) dias;

c. Préstamo de audiovisuales: los documentos en formato audiovisual podran ser
entregados en calidad de préstamo por un plazo maximo de tres (3) dias;

d. Préstamo para gestion de aula: el personal académico podra solicitar
documentacion en calidad de préstamo por el lapso que dure la clase. Este
material deber& ser retornado dentro del mismo dia; vy,

e. Préstamo preferente: el material bibliografico adquirido en atencion a las
necesidades de las diferentes unidades académicas y administrativas, y de los
grupos de investigacion serd debidamente catalogado y podra ser entregado en
calidad de préstamo, previa coordinacién del tiempo de entrega con la Gestion de
Servicios Bibliotecarios Fisicos y Electronicos.

Art. 13.- Documentos no viables para el servicio de préstamo. - Los documentos
excluidos del servicio de préstamo son los siguientes:

a. Obras de referencia (enciclopedias, diccionarios, catalogos y otros de igual
naturaleza);

Revistas;

Documentos antiguos, raros 0 preciosos;

Documentos actuales, agotados y dificiles de recuperar;

Tesis o tesinas no publicadas (que no tengan el permiso de la o el autor);

®aoo
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f. Materiales cartograficos; vy,
g. Otros documentos que a criterio del Centro de Recursos para el Aprendizaje y la
Investigacion (CRAI) queden excluidos del servicio.

CAPITULO 1lI
DEL INCUMPLIMIENTO

Art. 14.- Incumplimiento de normas. - El incumplimiento de las disposiciones
establecidas en el presente instrumento sera sujeto de sancién por el dérgano
competente, de conformidad con la normativa interna vigente, atendiendo el tipo de la
falta y su reincidencia.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Para acceder al servicio de préstamo los usuarios deberan realizar la
solicitud por medio del Sistema de Gestion de Bibliotecaria KOHA.

SEGUNDA. - El personal académico titular con licencia con o sin remuneracion podra
acceder al servicio de préstamo descrito en el presente instructivo.

TERCERA. - El personal encargado del préstamo de la documentacién podra ser

sancionado por la inobservancia y seguimiento de los plazos otorgados en los préstamos
bajo el régimen disciplinario que corresponda.

DISPOSICION FINAL

UNICA. - El presente Instructivo entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacion,
sin perjuicio de su publicacion en el portal institucional.
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CERTIFICACION

La infrascrita Secretaria General de la Universidad Estatal de Milagro, CERTIFICA que,
el INSTRUCTIVO PARA REGULAR EL SERVICIO DE PRESTAMO DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO DEL CENTRO DE RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE Y LA
INVESTIGACION (CRAI) — BIBLIOTECA DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE
MILAGRO, fue aprobado en primer debate por el Organo Colegiado Académico Superior,
mediante RESOLUCION OCAS-S0-05072016-No30, el 04 de julio 2016, aprobado en
segundo debate mediante RESOLUCION OCAS-S0-09082016-No15, el 09 de agosto
2016; y, reformado en su denominacién INSTRUCTIVO PARA REGULAR EL SERVICIO
DE PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO DEL CENTRO DE RECURSOS
PARA EL APRENDIZAJE Y LA INVESTIGACION (CRAI) DE LA UNIVERSIDAD
ESTATAL DE MILAGRO y demas articulados por el Organo Colegiado Superior
mediante RESOLUCION OCS-S0-25-2025-N0o8, el 13 de noviembre de 2025.

Milagro, 13 de noviembre de 2025.

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL



