BOLIVARIANO

INSTITUTO SUPERIOR
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El Consejo Académico Superior del Instituto Superior Tecnolégico Universitario Bolivariano

Considerando:

Que en sesidon de 5 de mayo de 2023, se aprobaron las Politicas Generales de Gestidn de la
Biblioteca "Victor Hugo Samaniego Castro™ perteneciente al Instituto Superior Tecnoldgico
Universitario Bolivariano (ISUB).

Que para la aplicacion de la Politica General de Gestién de la Biblioteca del Instituto Superior
Tecnolégico Universitario Bolivariano es necesario formular criterios unificados que faciliten la
consecucién de los objetivos de la biblioteca “Victor Hugo Samaniego Castro™, asi como regular
la gestién y el desarrollo de las colecciones para que se constituyan en un proceso articulado.

Emite la siguiente

Normativa Procedimental Interna para la Gestidn de la Biblioteca “"Victor Hugo Samaniego
Castro” del Instituto Superior Tecnolégico Bolivariano (ISUB)

Articulo 1. Objetivo.- La Normativa Procedimental Interna para la Gestion de la Biblioteca del
ISUB tiene como objetivo definir los principios generales y las lineas directrices de las
responsabilidades de la biblioteca en relacién con su misién de ofrecer informacién procesada,
actualizada y oportuna acorde con los avances de la ciencia y la tecnologia, para responder de
forma eficaz y eficiente a las necesidades de consulta y a la demanda de los programas de
investigacion, docencia y vinculacién con la sociedad de la comunidad del ISUB.

Articulo 2. Ambito.- Esta normativa tiene alcance para la Biblioteca “Victor Hugo Samaniego
Castro” de la sede matriz de la institucion.

Articulo 3. De lagestidn y el desarrollo de las colecciones.- Con la finalidad de orientar los temas
relativos a la gestion y el desarrollo de coleccién de la biblioteca “Victor Hugo Samaniego Castro”
del ISUB, en lo referente a seleccidn, adquisicion, clasificacion, catalogacion, expurgo del
material bibliografico, normas de preservacion y conservacion de todo tipo de material y
préstamos internos y externos del material bibliografico, se tomaran en cuenta las directrices
gue se especifican en la presente normativa.

Articulo 4.- De las colecciones.- El manejo de las colecciones bibliograficas se regira por los
siguientes criterios:

4.1 La coleccidén de la biblioteca “Victor Hugo Samaniego Castro” es Unica y estd compuesta, con
independencia del medio de adquisicidn (compra, canje, donacién) y del presupuesto empleado,
por el conjunto de material bibliografico impreso ubicado en cualquier espacio fisico de su
edificio y por los recursos bibliograficos digitales adquiridas para acceso en linea.

4.2 La coleccion general, esta conformada por libros de caracter general o especializado en las
diferentes dreas del conocimiento. Incluye tratados, informes de investigaciones, libros De
texto, ensayos, memorias de congresos, seminarios, entre otros.

& www.tbolivariano.edu.ec

@ José A. Eguiguren y Bolivar (R info@tbolivarianc.edu.ec & 072 575 245 ¢ 093 937 4133 ) Loja, Ecuador f ¥ @ )



BOLIVARIANO

INSTITUTO SUPERIOR
UNIVERSITARIO

4.3 La colecciéon de referencia, estd conformada por material Util para obtener informacion de
manera inmediata o que permite el acceso a otras obras para conocer o ampliar un tema
determinado. Incluye, enciclopedias, diccionarios, manuales directorios, bibliografias, etc.

4.4 La coleccién hemerografica estd conformada por las publicaciones impresas o electrdnicas
editadas en partes sucesivas, generalmente con designaciones numéricas o cronoldgicas que
pretenden continuarse indefinidamente: revistas, prensa, publicaciones anuales, etc.

4.5 La coleccion multimedia, estda conformada por CD-ROM, videos, diapositivas, mapas,
fotografias.

4.6 La coleccidn de trabajos de titulacion, estd conformada por los trabajos de titulacidn de
grado elaborados por los estudiantes del ISUB ya sea en formato impreso o digital.

4.7 Recursos electronicos, esta conformado de las bases de datos bibliograficos, repositorio de
tesis y trabajos de titulacion de grado y biblioteca digital.

4.8 El crecimiento de las colecciones debe ser proporcional al crecimiento de la poblacion
académica por afio.

Articulo 5. De los criterios de seleccion. - La seleccion de los materiales se regira por los
siguientes criterios complementarios entre si:

5.1 Necesidad o requerimiento de las unidades académicas y de la planta docente.
5.2 Contenido tematico del material bibliografico

5.3 Necesidad de actualizacion del area del conocimiento

5.4 Ao de edicién del material bibliografico

5.5 Complecién de colecciones.

Articulo 6. De la adquisicion de material bibliografico. — Todos los documentos bibliograficos
adquiridos a través de compra o suscripcion, se gestionaran a través de la respectiva biblioteca,
con los siguientes criterios:

6.1 La biblioteca formulard un presupuesto anual destinado a la adquisicion de material
bibliografico impreso y digital, para ser presentado a las instancias correspondientes. El
presupuesto debe garantizar el mantenimiento y la actualizacion de la coleccién impresa y debe
contemplar ademas la incorporacién gradual de documentacidon en soporte electrdnico, asi
como el acceso en linea.

6.2 La asignacion y la distribucion presupuestaria para los fondos bibliotecarios se realizara
siguiendo criterios y datos objetivos de acuerdo con: a) necesidades, b) uso, c) relevancia
cientifica y académica, d) costo; sin descuidar ninguno de ellos.

6.3 Se seleccionaran, para incorporar a la coleccién, material bibliografico que respondan a las
necesidades actuales de los programas de investigacién, docencia y vinculacién con la sociedad.
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6.4 La asignacion vy la distribucidon presupuestaria para los fondos bibliotecarios se realizaran
siguiendo criterios y datos objetivos de acuerdo con: a) necesidades, b) uso, c) relevancia
cientifica y académica, d) costo; sin descuidar ninguno de ellos.

6.3 Se seleccionaran, para incorporar a la coleccidon, material bibliografico que respondan a las
necesidades actuales de los programas de investigacion, docencia y vinculacion con la sociedad.

6.4 Se tratard de cubrir de forma equilibrada y proporcionada las diversas necesidades de
material bibliografico.

Articulo 7. De las donaciones.- Las donaciones de material bibliografico se admitirdn en funcién
de su valor cultural y bibliografico; adecuacion a los programas de docencia y vinculacién con la
sociedad de la comunidad del ISUB; adecuacién a las lineas de investigacién del ISUB; necesidad
de los usuarios, de acuerdo con los siguientes criterios:

7.1 La donacidn del material bibliografico no tendrd ningln tipo de condicién por parte del
donante ya que las condiciones pueden entorpecer el adecuado funcionamiento de la biblioteca
“Victor Hugo Samaniego Castro”

7.2 Una vez receptado el material bibliografico, el ISUB se convierte en propietario del mismo,
teniendo total potestad para decidir su ubicacion, uso, expurgo y destino final.

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

Articulo 8. De los canjes.- Se entendera por canje, al procedimiento por el cual, la biblioteca,
adquiere de otras instituciones cientificas y académicas materiales bibliograficos editados por
las mismas, a cambio de enviar publicaciones propias, y se procedera de acuerdo con los
siguientes criterios:

8.1 Se procurard el canje con instituciones de educacion superior, instituciones publicas,
oficiales y privadas y organismos internacionales que dispongan de material bibliografico que
corresponda a los programas académicos, programas de investigacion y vinculacién con la
colectividad del ISUB.

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

8.3 Se adquirird documentos que permitan completar colecciones de acuerdo con los programas
académicos.

8.4 Se procurara, en la medida de lo posible, que exista un equilibrio en nimero y calidad de las
publicaciones recibidas y enviadas en canje.

Articulo 9. Del descarte.- El descarte tendrda como finalidad mejorar la calidad, relevancia y
accesibilidad de las colecciones de la biblioteca "Victor Hugo Samaniego Luna™ y se procedera
de acuerdo a los siguientes criterios:

9.1 Valoracién del contenido tematico, que consistira en la previsidn de uso del material; estado
fisico; obsolescencia o pérdida de vigencia de la informacidn; obras en idiomas extranjeros de
dificil traduccion (ruso, arabe, griego, entre otros) que no se hayan consultado en los ultimos 10
afos; titulos duplicados cuya temdtica no sea de interés del usuario.
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.2 El descarte se llevard a cabo periddicamente, durante el inventario anual o cuando los

recursos existentes sean reemplazados con actualizaciones.

9.3 El material descartado que fisicamente se encuentre en buena condicidon y que por su
actualidad y relevancia pueda seguir siendo utilizados, serd donado a otras instituciones.

Articulo 10.- De la catalogacion y clasificacion de documentos.- Todos los documentos vy
recursos de informacién adquiridos por la biblioteca se procesaran segin las normas técnicas y

los procedimientos de trabajo vigentes, con herramientas de gestidn bibliotecaria apropiadas,
de conformidad con los siguientes criterios:

10.1 El analisis documental realizado en el area técnica procurarda el mayor grado de
accesibilidad posible de los usuarios hacia el material bibliografico.

10.2 La coleccidn fisica tendrd un orden preestablecido, todos los documentos y recursos de
informacién se ubicaran conforme dicha organizacion.

10.3 La informacién se difundira a través del catdlogo bibliogréafico y de los demas portales de
informacién de la biblioteca "Victor Hugo Samaniego Castro™ del ISUB.

Articulo 11.- Del acceso a las bases de datos bibliograficas.- El acceso a las bases se realizara de
acuerdo con los siguientes criterios:

11.1 Los recursos bibliograficos digitales, contratados anualmente por el ISUB, se integraran en
una interfaz Unica para facilitar el acceso de los usuarios.

11.2 Se procurard el acceso remoto a las bases de datos bibliograficos, a todos los miembros de
la comunidad bolivariano, mediante la contratacién de un software que asi lo permita.

11.3 La renovacién anual de las bases de datos se realizara en base al analisis de las estadisticas
de uso del recurso digital.

11.4 La biblioteca promovera constantemente la actualizacion de los recursos y presentara a las
unidades académicas nuevas alternativas que se adapten a las necesidades académicas del ISUB.

11.5 La biblioteca organizard talleres de capacitacidn para la alfabetizaciéon informacional del
usuario.

Articulo 12. De la preservacidon y mantenimiento.- Por cuanto los materiales bibliograficos estan
compuestos fundamentalmente de materia organica, la biblioteca tendrd como una de sus
prioridades la conservacién de los documentos y de la informacién, de conformidad con los
siguientes criterios:

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

12.2 El personal revisara continuamente el material bibliografico para enviarlo a encuadernacion
cuando es necesario

12.3 Se aplicara anualmente el mantenimiento de los edificios para evitar la presencia de
humedad y polvo, asi como una limpieza profunda de la coleccién, y fumigacion del espacio de
ser necesario (presencia de insectos y hongos).

Articulo 13.- Del préstamo del material bibliografico. - Los préstamos del material bibliografico
se realizaran de acuerdo con los siguientes criterios:
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13.1 Con caracter general, la biblioteca procurard proveer el servicio de préstamo a domicilio
para sus usuarios miembros de la comunidad Bolivariano.

13.2 Los plazos y condiciones de préstamo se definirdn de acuerdo con las posibilidades y
normativa interna de la biblioteca

13.3 El incumplimiento en la devolucién del material bibliografico solicitado en préstamo
ocasionara el cobro de multas y sanciones establecidas en los respectivos aranceles por la
biblioteca.

Articulo 14.- Participaciéon en Grupos de Trabajo y Consorcios.- Se promovera la participacién
en consorcios de bibliotecas, asi como en otras clases de agrupaciones de instituciones, con el
fin de adquirir cooperativamente a precios mas bajos recursos de informacién, formar
colecciones o archivos de documentos en cualquier soporte y conservar, preservar y difundir su
patrimonio bibliografico.

Articulo 15.- Plan anual de integracion.- La biblioteca “Victor Hugo Samaniego Castro™ del ISUB,
propondra anualmente a la Direccién Académica de la institucion un plan para integrar el
sistema nacional de bibliotecas, que tendrd como objetivo capacitar a los usuarios internos y
externos, promocionar los servicios fisicos y en linea, desarrollar productos y servicios
innovadores, proponer instructivos para la aplicacién de la presente normativa.

Dado en la Sala de Sesiones del Consejo Académico Superior en la ciudad de Loja, el 05 de mayo
de 2023.

La secretaria General del Instituto Superior Tecnoldgico Universitario Bolivariano,
certifica que NORMATIVA PROCEDIMENTAL INTERNA PARA LA GESTION DE LA BIBLIOTECA
“VICTOR HUGO SAMANIEGO CASTRO™ DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
BOLIVARIANO (ISUB), se aprobd en sesién del Consejo Académico Superior el 05 de mayo
de 2023.

Lo certifico,

L mg”. Sa
SECRETARIA GENERAL INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO UNIVERSITARIO BOLIVARIANO
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