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PRESENTACION

La Secretaria de Estado de Educacién Superior, Ciencia
y Tecnologia, como organismo encargado de velar para
que las instituciones de educacién superior, ciencia y
tecnologia respondan adecuadamente a las exigencias
demandadas por los cambios en los contextos nacional e
internacional, en materia de educacién superior, ciencia y
tecnologia; tiene entre sus prerrogativas, las de asesorar,
supervisar y evaluar a las instituciones de educacion
superior.

Para realizar con eficacia y eficiencia estas prerrogativas,
pone en circulacidon estas Normas para las Bibliotecas
de las Instituciones de Educacién Superior de la
Repreblica Dominicana. Las mismas fueron elaboradas
por reconocidos/ as especialistas en bibliotecologia,
representantes de diversas instituciones de educacién
superior y aprobadas por la Resolucién 28-2004 de fecha
5/08/2004 por el Consejo Nacional de Educacién Superior,
Ciencia y Tecnologia.

Al poner en vigencia estas normas, la SEESCyT busca
que las bibliotecas se sientan comprometidas a un
continuo andlisis de coherencia entre su ser y su quehacer,
y cumplan con la mision, visién y valores que le dan
identidad a la institucién de educacién superior.

A AUt Lpret~

Lic. Ligia Amada Melo de Cardona
Secretaria de Estado de Educacion Superior,
Ciencia y Tecnologia






INTRODUCCION

La Biblioteca como instancia que cumple su compromiso
con la mision y objetivos de la Institucién de Educacion
Superior a través de la promocion de principios, valores
y caracteristicas, implicitos en la gestion de recursos al
servicio del conocimiento, estd comprometida con un
continuo andlisis de coherencia entre su ser y su quehacer.

Con esta motivaciéon la Asociacion de Bibliotecas
Universitarias (ABUD), sometié a la consideracion de
la Asociacion Dominicana de Rectores de Universidades
(ADRU) una propuesta de normas que sirviera de base a
los procesos de auto-evaluacion y evaluacidn institucional.
Las “Normas para Bibliotecas Dominicanas” puestas en
circulacién en 1993, bajo el sello editorial de ABUD y con
los auspicios de ADRU, son el resultado de un propdsito
comtn con objetivos dirigidos al integral fortalecimiento
de las Bibliotecas de la Reptblica Dominicana.

Hoy, las demandas propias de una educacién superior
de calidad en un cambiante entorno social, politico,
econdmico y tecnoldgico, ha hecho evidente tanto para la
ABUD como para la Secretaria de Estado de Educacion
Superior, Ciencia y Tecnologia (SEESCyT), como
madxima instancia reguladora de la educacién superior del
pais, la necesidad de producir o actualizar herramientas
especializadas en la evaluacion de recursos, procesos y
servicios de las Bibliotecas que estdn al servicio de la
educacién superior.

Este documento de trabajo tiene la intencion de aportar
un marco normativo que sirva de base para la produccion
de herramientas técnicas para cada etapa del proceso



de evaluacion de la Biblioteca. En ese sentido hemos
sistematizado un conjunto de reglas en tomo a criterios
o aspectos relevantes, cuyo cumplimiento se traduce en
calidad.

Los criterios fueron seleccionados a partir de una
cuidadosa revision documental a través de la cual tuvimos
acceso a experiencias tanto de la region latinoamericana
como del mundo.

Cada criterio eje dio lugar a una norma. En tomo a una o
varias de ellas se integraron las Comisiones de Trabajo,
cuya labor recoge el presente documento base.

La Comision Coordinadora designada por la SEESCyT,
como responsable de integrar los valiosos aportes de todas
las personas que hicieron posible esta labor, ha producido
un documento, con los siguientes rasgos:

. El esquema o estructura se basa en los recursos, en
tanto que, el sentido de las normas lo da la misién de la
Biblioteca.

2. En su elaboracién se invirtié tiempo y energia para
lograr un consenso razonable gracias al cual las normas
estdn enriquecidas por una visién multidimensional,
abarcando en un amplio sentido el conjunto de
elementos considerados comunes y propios de la mision
de la Biblioteca.

3. En su estructura y presentacion se logré que las normas
sean asociables entre si, manteniendo una coherencia
entre sus distintos apartados, en beneficio del arménico
desarrollo de la Biblioteca.

4. Se trat6 de evitar una excesiva regulacion a fin de lograr
que las normas actiien como propulsoras del cambio en
vez de inhibidoras del mismo.
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) NORMA No. 1
MISION Y ESTRUCTURA DE LA BIBLIOTECA

MISION

1.1 La Biblioteca debera definir su mision, inspirada en la
mision general de la Institucion de Educacién Superior,
sus principios, valores, objetivos y caracteristicas.

COMENTARIO: La mision deberd definir claramente
la razon de ser de la Biblioteca, sus fines, objetivos y
valores, asi como los destinatarios de sus servicios. De
esta manera servird de guia a su accionar, pues en funcién
de ella se analizard la coherencia entre los principios que
declara y los recursos y servicios que ofrece.

1.1.1 En la formulacion o revision de la mision de la
Biblioteca deberdn participar:

- Direccion de la Biblioteca
- Autoridades académicas

- Personal docente

- Personal de Biblioteca

- Usuarios

1.1.2 Lamision de la Biblioteca deberd ser periédicamente
revisada, con el propdsito de asegurar su armonia con
las demandas propias del devenir de la Institucion
de Educacion Superior y su entorno.

1.1.3 La Direccién de la Biblioteca deberd velar por la
masiva difusién de la misién, de tal forma que sea
del conocimiento de todos los que conforman la
comunidad real y potencial de usuarios.
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COMENTARIO: La mision debera ser redactada en
lenguaje claro y motivador.

ESTRUCTURA

1.2 El disefio organizacional de la Biblioteca demanda la
definicion de una estructura organizacional coherente
con la de la Institucion de Educacion Superior y
respetuosa de su marco normativo.

COMENTARIO: La definicion de la estructura
organizacional de la Biblioteca deber4d:

- Posibilitar la division del trabajo, delimitacién de
responsabilidades y ejecucion de cada funcion,
proceso o servicio.

- Establecer relaciones jerdrquicas y canales de
comunicacion, tanto a nivel interno como de la
Institucion de Educacién Superior, en general.

- Estar inspirada en la mision y vision de la Biblioteca
y de la Institucion de Educacién Superior.

- Permitir el cumplimiento de sus objetivos y planes
estratégicos.

1.2.1La Biblioteca deberd depender de la instancia
superior responsable de la planificacion académica
de la Institucién de Educacion Superior.

COMENTARIO: El director de la Biblioteca deberd
participar activamente en la formulacién de planes y
politicas académicas, para lo cual es necesario que sea
miembro de los organismos académicos competentes,
en el marco de los estatutos y lineas de accién de cada
institucion.
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1.2.2 La Biblioteca deberd estar bajo la direccion de
un profesional de la bibliotecologia con amplia
experiencia en el drea.

COMENTARIO:

- El director deberad tener las atribuciones necesarias
para llevar a cabo su gestion tanto en el dmbito
interno de la Institucion de Educacion Superior,
como en el ambito externo, a nivel nacional e
internacional.

- Lasresponsabilidades y atribuciones de la Direccion
deberdn quedar establecidas en un documento
oficial.

1.2.3 La Biblioteca deberd definir un sistema de
planificacién, evaluacién y control responsable de
garantizar la calidad y pertinencia de los procesos y
Servicios.

COMENTARIO:

- La Direccion de la Biblioteca debera ofrecer
informes periddicos a la instancia correspondiente,
de conformidad con las normas y procedimientos
de cada institucion.

1.2.4 En la definicion de la estructura organizacional de
la Biblioteca deberdn participar:
Rectoria y Vicerrectorias
Instancias de planificacion académica
Direccion de Biblioteca

1.2.5 La calidad de los servicios y consistencia de los
procesos deberd garantizarse, entre otros recursos, a
través de la formulacion clara y explicita de politicas
y normas recogidas en reglamentos y manuales de
procedimientos.
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COMENTARIO:
de procedimientos
actualizados.
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) NORMA No. 2 )
GESTION DE RECURSOS DE INFORMACION

NATURALEZA Y FUNCION

2.1 La gestion de recursos de informacion estd llamada
a constituir una funcién consubstancial a la mision
de la Biblioteca, pues a través de los procesos
de desarrollo de colecciones, organizacidon y
conservacion, coadyuva a la oferta de productos y
servicios de informacidn coherentes con la misién y
funciones de la Institucion de Educacion Superior.

2.2 La gestién de recursos de informacién estard, por
tanto, al servicio de los procesos para obtener
informacion existente, al tiempo que compromete
a la Biblioteca con el control de informacion,
su andlisis, sistematizacion, divulgacién y
diseminacion en beneficio de la docencia, la
investigacion y la preservacion y transferencia del
patrimonio intelectual de la institucién y del pais.

COMENTARIO: La gestion de recursos de informacion
alude, por tanto, a los procesos de seleccion positiva y
negativa, la adquisicién por concepto de compra, canje
o donacion, la obtencidén de acceso a otras colecciones
mediante suscripcidn, renta o alquiler, incluyendo como
apropiado la planeacion de recursos para compartir, el
almacenamiento cooperativo y el acceso electrénico a
bases de datos.

POLITICAS
2.3 La gestion de recursos de informacién obedecerd
a politicas explicitas con objetivos claramente

15
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establecidos y con sus correspondientes sistemas de
evaluacion que, por tanto, sean susceptibles de un
andlisis de coherencia entre lo declarado (principios
y metas) y lo logrado (indicadores cualitativos y
cuantitativos).

Esta politica sancionada por la institucion,
periddicamente revisada y sometida a evaluacion,
dard lugar a la formulacién de estrategias de gestion
de informacién, a la ejecucion de procesos de
seleccion y organizacion técnica ya la elaboracion
de un programa de desarrollo de colecciones, cuyos
componentes esenciales deberan ser:

1. En términos de principios:

a. El proceso de desarrollo de colecciones
deberd aportar a la gestién de recursos de
informacion la garantia de que existe una
relacién apropiada entre el acervo existente
y el perfil de necesidades de informacion de
la comunidad de usuarios.

b. Por tanto, el desarrollo de colecciones
deberd basarse en una evaluacién continua
del acervo con relacion a las demandas
curriculares y co-curriculares.

c. Enel proceso de desarrollo de colecciones es
vital que bibliotecarios y docentes trabajen
en coordinacién, para asegurar resultados
fruto de la labor complementaria de ambos
tipos de especialistas.

2. En términos de variables que inciden en
el programa de gestion de recursos de
informacion. Deberd haber una provision
de fondos para asegurar la adicién de nuevos
recursos necesarios en funcion de:



f.

Plan estratégico de la Institucién de
Educacion Superior y la Biblioteca.
Exigencias de los objetivos y estrategias
did4cticos.

Numero de usuarios presenciales y no
presenciales.

Infraestructura computacional capaz
de permitir acceso y disponibilidad de
informacion.

Facilidad de acceso a otros recursos:
bibliotecas locales, nacionales, regionales y
CONSsorcios.

Entorno socio-cultural de la Biblioteca.

En cuanto al modelo de crecimiento, debera
estar al servicio de la oferta académica de la
institucion, manteniendo un equilibrio entre:

a.

o

Informacion que respalda, de manera directa,
la oferta curricular e informacién destinada
a contribuir a la formacion integral del
educando (lo co-curricular).

Informacion actual e informacion permanente.
Informacion local y virtual.

Acceso al acervo documental propio y
acceso a recursos contra demanda.

Soportes analdgicos o digitales; mono o
multimedia.

En términos de tamano e indices de
crecimiento:
a. Informacion permanente:

Recursos minimos de informacion

monografica:

1) Coleccién bdsica para iniciar: 15,000
volimenes mono graficos (pertinentes

17
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y relevantes con relaciéon a la oferta
académica).

2) No menos de 10 volimenes por cada
alumno; considerando la coleccion total
de la Biblioteca.

3) No menos de 25 volimenes por cada
profesor a tiempo completo.

4) Al menos 50% deberd estar compuesta
por volimenes fisicos.

Relacion Volumen por Asignatura:

5) 5a10 volumenes de consulta obligatoria
por cada asignatura de la oferta
curricular.

Incremento de las colecciones:

6) Al menos un 5% del acervo deberad haber
sido publicado en los ultimos 5 afios
(para las dreas de Ciencia y Tecnologia)

Nuevos programas de estudio

7) No menos de 1,000 volimenes de la
especialidad para una nueva carrera. Los
mismos deberdn ser adquiridos durante
el primer ciclo.

8) Al menos un 50% de la coleccion debera
estar en soporte fisico.

b. Informacion actual:

Publicaciones periddicas en texto completo

1) No menos de 4 titulos de publicaciones
periddicas internacionales, en soporte
fisico, a niveles de Técnico Superior y
de Grado.

2) No menos de 8 titulos de publicaciones



periddicas internacionales, en soporte
fisico, por programa de Especializacion
y Maestria del nivel de Postgrado.

3) No menos de 12 titulos de publicaciones
periddicas internacionales, en soporte
fisico, por programa de doctorado del
nivel de Postgrado.

Servicio de suministro de documentos

contra demanda:

4) Programa eficiente de conmutacién de
informacion en las dreas que conforman
el perfil académico.

Bases de datos referenciales

especializadas:

5) Al menos una base de datos por drea o
disciplina de estudio o investigacidon.

2.5 La formulacion, seguimiento y evaluacién de
la politica, estrategias y programa de gestion de
informacion es responsabilidad de la Direccidon de
la Biblioteca.

COMENTARIO: Las autoridades de la instancia de la
cual depende la Biblioteca son responsables de sancionar y
evaluarl la politica de gestion de recursos de informacidn.

ORGANIZACION DE RECURSOS DE
INFORMACION

2.6 Los recursos de informacién seleccionados y
adquiridos, deberdn ser procesados y organizados
de conformidad con normas bibliotecoldgicas de
alcance nacional e internacional.
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COMENTARIO: La organizacion de recursos de
informacion deberd tomar en consideracién estas
recomendaciones:

a. La labor de organizacion técnica deberd estar
avalada por una coleccion de referencia
que, entre otras ventajas, permita utilizar la
experiencia de otros centros de catalogacion del
pais y del exterior.

b. La innecesaria duplicacion de esfuerzos y la
inconsistencia en la organizacion técnica debera
conjurarse mediante la centralizacion de los
procesos técnicos.

277 La Biblioteca deberd contribuir a proyectar el
patrimonio intelectual nacional y latinoamericano
mediante suparticipaciénen programas cooperativos
de control bibliografico de la produccion intelectual
dominicana y regional.

COMENTARIO: Para mejorar las condiciones de
participacion en redes y servicios cooperativos, se
recomienda:

a. La adopcion de formatos internacionales de
registro e intercambio de informacion.

b. Lanormalizacién de la descripcidn bibliografica
mediante el uso de reglas internacionales de
catalogacion.

c. El control de autoridades.

CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE
COLECCIONES

2.8 La Biblioteca deberd tener un programa de
preservacion de materiales que podra ser individual
o colectivo con otras bibliotecas y agencias.

20



COMENTARIO: El programa de preservacion y
conservacion de colecciones demanda, entre otros, los
siguientes requisitos:

a.

Condiciones adecuadas de temperatura y
humedad y un programa de prevencion de
incendios.

Plan de emergencia para cubrir las demandas de
pequenos o grandes desastres.

Condiciones de seguridad para salvaguardar las
colecciones de la mutilacion, pérdida o robo.
Adopcién de medidas de seguridad en el
emplazamiento de las estanterias y muebles
destinados al almacenamiento de colecciones,
a fin de prevenir accidentes personales y dafios
materiales.

Sistemdtica limpieza y fumigacién de la
coleccidn.

21



NORMA No. 3

GESTION DE SERVICIOS DE INFORMACION

NATURALEZA Y FUNCION

3.1

La Biblioteca deberd planificar, gestionar y ofertar
ser vicios y productos de informacidncién coherentes
ca la misidn, valores y funciones de las instituciones
d educacion superior y las necesidades actuales y
futuras de la comunidad natural de usuarios.

COMENTARIO: Cada institucion deberd procurar que s
comunidad natural de usuarios tenga acceso a una gama de
recursos de informacion, servicios y productos coherentes
ca las demandas curriculares y co-curriculares.

RECURSOS

32

3.3

34
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El curriculo y sus estrategias deben promover
una culo tura de uso de los servicios, recursos y
productos de informacion.

La Biblioteca deberd disponer de los recursos
necesarios caracterizados por su calidad, pertinencia
y relevancia, para ofrecer servicios coherentes con
las demandas.

La adecuada gestion de servicios estard avalada por
un marco normativo respetuoso de los postulados
legales y éticos que normen el quehacer de las
instituciones y los profesionales de la informacion,
es decir, la oferta de servicios se hard con apego a
las leyes de propiedad intelectual, a la ética y a los
derechos de los usuarios.



TIPOS DE SERVICIO

3.5 Los tipos de servicio ofrecidos por la Biblioteca
deberan estar inspirados en las caracteristicas de su
comunidad natural de usuarios y en los recursos que
estdn a disposicion de ellos. Estos rasgos permitirdn
definir modalidades y tipos de servicio, entre los
cuales cabe destacar:

- Circulacién y préstamo (interno y a domicilio)
- Referencia

- Divulgacién

- Diseminacion de informacién

- Acceso a nuevas tecnologias de informacion

- Formacidn de usuarios, entre otros.

COMENTARIO: Los tipos y modalidades de servicio
deberdn beneficiarse de los inconmensurables recursos
de la cooperacion interbibliotecaria, contando para
ello con el respaldo de las tecnologias de informacién y
comunicacion.

3.6 LaBiblioteca debera ofrecer un horario de servicios
coherente con la demanda de la comunidad natural
de usuarios.

COMENTARIO: El horario deberd hacerse publico y
adecuarse al flujo de trabajo académico y el perfil de los
usuarios. Podria ser ampliado en periodo de examen.

EVALUACION DE LA OFERTA DE SERVICIOS

3.7 LaBiblioteca,como indicadorde calidad académica,
deberd mantener mecanismos de retroalimentacion
periodicos que permitan establecer el nivel de
coherencia entre los productos y los servicios de

23



informacion con las demandas latentes y manifiestas
de lacomunidad natural, real y potencial de usuarios.

COMENTARIOQO: La evaluacion de los servicios deberd
hace se sistemadtica y periddicamente, a fin de producir
los insumos que beneficien los procesos de planificacion
y gestion académica y permitan monitorear los niveles de
satisfaccion de 1a comunidad natural de usuarios.
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) NORMA No. 4
GESTION DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA Y FUNCION

4.1 El personal representa el capital mas importante de
la Biblioteca. Su cantidad y calidad debera constituir
una garantia para un ejercicio de sus funciones
orientado al logro de su misién y objetivos.

CRITERIOS DE PLANIFICACION, ADMINIS-
TRACION y GESTION

4.2 El (la) Director (a) serd el responsable de la
administracion de todo el personal y deberd
asegurarse que las politicas y procedimientos de la
Biblioteca sean coherentes con los de la Institucion
de Educacion Superior, reconociendo siempre las
peculiares necesidades del personal de 1a Biblioteca.

4.3 La cantidad y calidad del personal de la Biblioteca
deberd corresponderse con su visidn, mision y
funciones. En su ndmina deberdn figurar, de manera
prominente, profesionales en bibliotecologia
y ciencia de la informaciéon. De igual manera,
profesionales en otras dreas, técnicos, auxiliares,
personal administrativo y personal de apoyo.

COMENTARIO:

- Los bibliotecélogos deberdn poseer sdlidos
conocimientos 'y destrezas en gestion de
informacion, asi como aptitudes y actitudes que les
permitan cumplir con las responsabilidades propias
de la funcion docente de la Biblioteca.
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4.4

4.5

26

El personal no profesional deberd poseer la
formacion, experiencia laboral, entrenamiento
y capacidad para cumplir adecuadamente las
responsabilidades propias del puesto.

Se recomienda la formacion de equipos de
profesionales inter, multi y transdisciplinarios que
aporten complementariedad a la visién y mision de
la Biblioteca.

El cabal cumplimiento de la mision y funciones
de la Biblioteca exige que tanto quienes la dirigen
como quienes son responsables de cada una de las
funciones consubstanciales a su ser y su quehacer,
deben poseer solida formacién académica en el
area, probada capacidad gerencial e incuestionables
condiciones morales.

Elnimero de personas necesarias en cada Biblioteca,
asi como su perfil profesional, dependerd de diversas
variables a considerarse en cada caso. Entre ellas
destacamos:

Caracteristicas fisicas de la Biblioteca, superficie,
distribucion en una o varias plantas, configuracion
de los espacios o de las dreas.

Servicios que presta.

Horario de servicio y atencién al publico.

Volumen de actividades: visitantes, usuarios,
documentos  prestados, servicios  virtuales,
desarrollo de la coleccidn, entre otros.

Numero de bibliotecas de recintos.

Grado de participacidn en proyectos de cooperacion
y programas de prestacion de servicios.



COMENTARIO:

- Cada Biblioteca debera contar con los servicios de,
al menos, un profesional cualificado cuya solvencia
intelectual y profesional garantice los niveles de
supervision en las dreas que conforman su estructura
interna; entendiéndose que la Direccién debe ser
ocupada por un profesional del drea.

- Elndmero de personal auxiliar necesario a contratar
no deberd superar el 75 al 80% del resto del personal.
Este alto porcentaje se explica por la diversidad
de servicios y las exigencias que, en términos de
personal, plantea la oferta de servicios en horarios
continuos y con una cobertura que alcanza los fines
de semana y dias feriados.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

4.6 Los profesionales de la Biblioteca, por estar
al servicio de una instancia académica, serdan
considerados como personal académico, con todas
las consecuencias y exigencias en términos de la
politica de reclutamiento, evaluacién e incentivos
que rige este sector.

COMENTARIO: El salario de los profesionales a tiempo
completo ha de equipararse con la escala salarial de los
profesores, los supervisores o encargados de unidades, de
los directores de escuelas y departamentos académicos,
con excepcion del (1a) Director(ra), que ha de tener rango
y asignacion salarial supenor.

4.7 Las condiciones de trabajo para personal no
profesional de la Biblioteca, estardn en consonancia
con las condiciones de trabajo establecidas para
categorias similares a las del personal administrativo
de la Institucién de Educacion Superior.
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4.8

4.9

El (la) Director(a), como responsable de la
planificacién, administracion y gestion del
personal de la Biblioteca, definird una estructura de
organizacion interna coherente con 10 establecido
en la Norma N° 1.2.

La administracion y gestiéon del personal de la
Biblioteca deberd contar con los correspondientes
manuales contentivos de politicas y procedimientos
que respalden los procesos de reclutamiento,
seleccion y evaluacion de personal.

COMENTARIQO: Se deberdn desarrollar planes de
comunicacion como herramientas bdsicas para llevar
informacion para la gestion de personal, segun niveles de
responsabilidad.

4.10 La Biblioteca debera sustentar la calidad de

sus productos y servicios de informaciéon en un
programa de educacién y formacién continua de su
personal.

COMENTARIO: El programa de formacién y educacion
debera ser coherente con el entorno laboral y las demandas
que el mismo genera. Particular atencidon merecen quienes
tienen menos oportunidad de compartir conocimientos
y experiencias con otros colegas, por encontrarse en
bibliotecas mds aisladas y con escaso personal profesional.
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NORMANo.5
INFRAESTRUCTURA FISICA

RELACION CON LA MISION Y FUNCIONES DE
LA BIBLIOTECA

5.1 El edificio de la Biblioteca deberd estar al servicio
de la mision, funciones y valores de la Institucion de
Educacién Superior, en general, y de la Biblioteca,
en particular. Su disefio deberd ser coherente con
demandas como:

- Flexibilidad que favorezca la continua
incorporacién de nuevas tecnologias, nuevos
recursos y servicios de informacion.

- Modularidad para responder a demandas de
espacios coherentes con diversas modalidades
de uso de recursos: estudio individual o en
grupo, uso de recursos multimedia, espacios
para oferta de servicios en horario extendido,
por sélo mencionar algunas.

CARACTERISTICAS

5.2 El edificio de la Biblioteca debera ser accesible
desde cualquier lugar del campus universitario.

COMENTARIO: Es recomendable que las colecciones
y servicios de la Biblioteca sean administrados dentro
de una estructura unica, como alternativa para conjurar
la artificial fragmentacion de dreas del conocimiento y
los innecesarios costos resultantes de la duplicacion de
recursos.
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5.3 El edificio de la Biblioteca deberd mantener
un equilibrio entre lo estético y lo funcional.
En el marco de las normas y leyes que rigen la
construccion de edificios publicos, deberd ofrecer
espacios seguros y adecuados para los diferentes
propositos y recursos:

Funciones administrativas y técnicas.
Servicios con caracteristicas diversas.
Usuarios con demandas especificas en cuanto a
espacio o condiciones medioambientales.
Equiposy colecciones con peculiares demandas
de conservacion.

Vias de acceso y desplazamiento para personas
con necesidades especiales.

Vias de escape para situaciones de emergencia,
con particular énfasis en las dreas de
concentracion de usuanos.

Area para barios.

COMENTARIO: Para asegurar un sano equilibrio entre
lo estético y lo funcional, el proyecto de edificio para la
Biblioteca deberd ser el resultado del esfuerzo coordinado
de planificacién entre los especialistas de la Biblioteca,
la administracién universitaria y los disefiadores y
consultores de la obra.

Es recomendable ademas:

Que la Biblioteca provea espacios para
teléfonos publicos y actividades de divulgacion:
congresos, conferencias, entre otras.

En beneficio de cada uno de los usuarios,
el proyecto debe incorporar la adecuada
seflalizacion de todas las zonas del edificio.

VARIABLES QUE ORIENTAN SUPLANIFICACION

30



5.4 Para determinar el tamafio del edificio de la
Biblioteca, deberdn tomarse en cuenta las siguientes
variables:

- Numero de estudiantes matriculados.

- Volumen y caracteristicas de la comunidad
natural de usuarios.

- Proyeccion de la matricula (en un lapso no
menor a 10 afos).

- Tamafio y naturaleza de las colecciones.

- Funciones que estd llamada a cumplir la
Biblioteca y el personal, asi como el espacio
que cada una de ellos requiere.

- Tipoy volumen de servicios.

5.5 El edificio de la Biblioteca deberd proveer espacio
para:

- Alojar simultdneamente el 10% de la comunidad
natural de usuarios, destinando 2.5 m” para cada
usuano.

- Servicios.

- Colecciones. Estos espacios deben se
calculados tomando en cuenta la naturaleza de
las colecciones y las modalidades de acceso por
parte de los usuarios.

- Oficinas para la Direccion.

- Oficinas para el personal técnico 'y
administrativo.

- Area de receso.

- Areas de mantenimiento y servicios sanitarios.

COMENTARIO: La calidad del edificio de la
Biblioteca debera traducirse en caracteristicas tales como
funcionalidad y comodidad de las facilidades destinadas
al personal y los usuarios; disefio y durabilidad de su
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mobiliario; relaciones entre dreas destinadas al personal y
dreas destinadas a los servicios.

EQUIPO Y MOBILIARIO

5.6 El edificio de la Biblioteca deberd poseer equipo
y mobiliario adecuados y funcionales capaces de
responder a las demandas propias de:

Las funciones de administracion, gestién y
control de recursos y servicios.

Los servicios y procesos técnicos.

Los servicios al publico.

Los usuarios internos y externos.

Las diversas actividades de divulgacién y
extension de recursos y servicios.

COMENTARIO: En terminus de equipo y mobiliario es
sano tomar en consideracion:

Que la Biblioteca debe contar con equipo de
seguridad en beneficio de la preservacion del
acervo.

Es conveniente que su distribucién tome
en consideracion las diferentes demandas:
studio individual o en grupo; ruido o silencio;
usuarios convencionales o especiales.
Enladistribucion del mobiliario es conveniente
tomar en consideracion la iluminacién y la
ventilacion.

MANTENIMIENTO

5.7 La Biblioteca deberd contar con un sistemdtico
programa de mantenimiento y reparacién del
edificio, asi como de su equipo y mobiliario.
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) NORMA No. 6
GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

RELACION CON LA MISION Y FUNCIONES DE
LA BIBLIOTECA

6.1

La Biblioteca deberd contar con un presupuesto
propio, capaz de proveer los fondos econdémicos
necesarios para asegurar adecuados niveles
cuantitativos y cualitativos en recursos tan
importantes para la educacion a nivel superior como:
personal, fuentes de informacién, instalaciones
fisicas, equipo, mobiliario e infraestructura
tecnoldgica.

COMENTARIO: La mision formulada conforme
10 establecido en la Norma 1, constituye el marco de
referencia para la planificacidn y ejecucion del presupuesto
de la Biblioteca.

6.2 El (la) Director (a) serd el responsable de formular,

presentar, gestionar y administrar el presupuesto de
la Biblioteca, en el marco de la misidn, objetivos,
normas y procedimientos de la institucion.

FUENTES DE FINANCIAMIENTO

6.3 El presupuesto minimo anual de la Biblioteca

debera ser el 5 % del presupuesto operativo de la
Institucién de Educacién Superior.
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COMENTARIO:

Al iniciar la organizacion del servicio
bibliotecario, el porcentaje del presupuesto
deberd ser mayor; lo mismo, cuando se
trate de realizar programas especiales,
superar deficiencias del pasado, satisfacer
necesidades surgidas en la implementacion
de nuevos programas académicos, formacion
de colecciones retrospectivas e incorporacion
de las nuevas tecnologias y cualquier otra
alteracion sustancial de las demandas de
recursos y servicios de informacion.

Los fondos adicionales captados a través de la
prestacion de servicios deberdn incorporarse
al presupuesto de la Biblioteca, mejorando sus
condiciones financieras.

CRITERIOSPARAASIGNACIONyDISTRIBUCION

6.4
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En la asignacién del presupuesto se deberdn tomar
en consideracion las siguientes variables:

Personal y acervo requeridos en funcion del
alcance, naturaleza y niveles de la oferta
académica de la institucion. Al igual que
en funcion de los métodos de ensefianza-
aprendizaje y programas de investigacion.
Usuarios potenciales: estudiantes, profesores e
investigadores.

Volumen y alcance de los servicios ofrecidos:
horas de servicio, modalidades de acceso y
disponibilidad de informacidn.

Alcance y caracteristicas de los procesos
dirigidos a organizar y hacer accesible la
informacion.

Recursos tecnoldgicos que demandan cada



una de las funciones, procesos y servicios, en
términos de su adquisicién, mantenimiento y
actualizacion.

- Infraestructura fisica: edificio, equipo vy
mobiliario.

- Entérminos de su adquisicidon y mantenimiento.

COMENTARIO: Como consecuencia del proceso
de autoevaluacién y evaluacién institucional, podrian
generarse demandas adicionales de recursos financieros
dirigidos a asegurar el cabal cumplimiento de las normas.

6.5 El equilibrado desarrollo de todas las dimensiones
conceptuales y materiales que hacen posible el
cumplimiento de la mision y funciones de la
Biblioteca,demanda que sus recursos presupuestarios
respeten los siguientes criterios de distribucion:

- 60 a 65% para recursos humanos.

- 25 a 30% para adquisicion de informacién
permanente y de actualidad.

- 5a 15% para otros gastos.
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NORMA No. 7
RECURSOS TECNOLOGICOS

RELACION CON LA MISION Y FUNCIONES DE
LA BIBLIOTECA

7.1 La Biblioteca deberd estar dotada de los recursos
tecnolégicos cuya calidad y versatilidad permitan
la ejecucion de politicas y programas de gestion
de recursos de informacién, coherentes con
las demandas de su mision y de su comunidad
natural de usuarios. Ellos estardn al servicio del
almacenamiento y recuperacion de informacion
tanto local como virtual. Permitirdn el uso y
transferencia de informacion registrada tanto en
soportes tradicionales como en aquellos fruto de los
avances o cambios tecnoldgicos.

CRITERIOS PARA EL DISENO Y DOTACION

7.2 La flexibilidad en el disefio de la infraestructura
tecnologica deberd ser una garantia de que
la Biblioteca podrd siempre brindar acceso y
disponibilidad de informacidn, pues contard con las
condiciones para adaptarse al entorno tecnoldgico
vigente.

COMENTARIO: La infraestructura tecnoldgica deberd
contar, entre otras, con las siguientes condiciones:
- Espacio fisico con las dimensiones y ubicacion
requeridas.
- Suministro continuo de energia.
- Temperatura adecuada.
- Seguridad.

36



7.3 En la dotacién de los recursos que conforman la
infraestructura tecnoldgica, deberdn tomarse en
consideracion las siguientes variables:

- Comunidad natural de usuarios, perfil y tasa de
crecimiento.

- Funciones de la Biblioteca.

- Tipo y modalidad de servicios.

- Tamafio y naturaleza de las colecciones.

COMENTARIO: En la adquisicion de los recursos que
conforman la infraestructura tecnoldgica debe tomarse en
consideracion:

- La adopcién de politicas dirigidas a enfrentar
con éxito los retos que plantea la rdpida
obsolescencia tecnoldgica.

- La seleccién y adquisicion de programas
(software) que respalden todas las funciones
de la Biblioteca, con énfasis en aquellas
relacionadas con el  almacenamiento,
recuperacion de informacion y oferta de
servicios al publico.

- Losrecursos tecnolégicos deberdn garantizar la
construccidn de fuentes de informacidn (bases
de datos) acordes con normas internacionales
que faciliten la transferencia de informacion.

7.4 La dotaciéon de recursos que conforman la
infraestructura tecnoldgica deberd garantizar:
- Laexistencia de un catdlogo en linea como via
de acceso a los recursos de la Biblioteca.
- Estaciones o terminales suficientes en calidad
y cantidad.
- Acceso a Intranet, de manera de garantizar la
integracion de la Biblioteca a la red interna de
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comunicaciones a través de la cual se ofrece
servicio a escala institucional para compartir
archivos, servicios de informacion, acceso
a redes globales, facilidades de gestion,
diseminacion selectiva de informacion, entre
otros.

Acceso a Internet, como herramienta
fundamental para el acceso y disponibilidad
de informacion en beneficio de sus diferentes
funciones, procesos y servicios.

COMENTARIO: El cabal mantenimiento de una
infraestructura tecnoldgica orientada a apuntalar la mision
y funciones de la Biblioteca, demanda la especializacion
de recursos econdmicos que permitan su actualizacion, y
de recursos humanos capaces de ponerlos al servicio de
la planificacion, administracién y gestiéon de recursos y
servicios de informacidn.
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