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INSTRUCCIONES PARA ADMINISTRAR LAS BIBLIOTECAS

1 Objetivo: Establecer normas que deben aplicarse en el funcionamiento, utilizacion y
control de los servicios de las Bibliotecas Luis Alfaro Duran, Técnica, Virtual y Mini
Biblioteca del Centro de Recreacion y Deportes.

2 Alcance: Las instrucciones deben ser observadas por los empleados del Banco, de
las instituciones en cuyos contratos de arrendamiento se especifique este servicio y
visitantes en general, al hacer uso de los servicios de las bibliotecas del Banco.

3 Referencias:
3.1Instructivo para la Administracion de Activos Fijos
3.2Reglamento de Trabajo

4 Definiciones:
4.1 BCR: Banco Central de Reserva de El Salvador

4.2 Bibliotecas: se utilizara cuando se haga referencia a las 4 bibliotecas del Banco:
Luis Alfaro Duran, Técnica, Virtual y Mini Biblioteca

4.2.1 LAD: se denominara asi a la biblioteca Luis Alfaro Duran.

4.2.2 Técnica: se denominara a la biblioteca ubicada en el edificio Alameda Juan
Pablo 1l, con el objetivo principal de atender las consultas de los
empleados del Banco Central.

4.2.3 Mini Biblioteca: se denominara a la biblioteca que esta a disposicion en el
Centro de Recreacién y Deportes.

4.2.4 Virtual: es el acceso a bases de datos de bibliotecas virtuales contratadas
por el BCR como es JSTOR u otras bases que proporcionen el mismo
servicio, que puede consultarse en Internet

5 Requisitos Previos:

5.1Para las bibliotecas LAD, Técnica y Mini Biblioteca: contar con carné vigente de
empleado o de jubilado del BCR; o de empleado de las instituciones.

5.2Para la Biblioteca Virtual: ser empleado activo del BCR o miembro de
REDIBACEN y tener acceso a Internet.

6 Criterios de Aceptacion: Se requiere cumplimiento estricto de las instrucciones
aqui detalladas.

7 Vigencia, Dlstrlbucwn y Divulgacion:

7.1Estas mstrucmon s entraran en vigencia a partir del 01 de junio de 2010 y

derogarala version aprobada el 29 de febrero de 2008.
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1 INSTRUCCIONES GENERALES

1.1 El fondo bibliografico provendra de las siguientes fuentes:

1.1.1 Compras solicitadas por el departamento de Comunicaciones al
departamento de Adquisiciones y Contrataciones.

1.1.2 Donaciones recibidas de diferentes fuentes.

1.2 Los usuarios de las bibliotecas podran recomendar la adquisicién de material
bibliografico, para lo cual deberan enviar al Administrador de Biblioteca: el nombre
del material solicitado, la editora, el autor, y una justificacion de la recomendacion.
El departamento de Comunicaciones, a través de la Biblioteca, opinara sobre la
conveniencia de adquirir el material solicitado y gestionara la compra ante al
departamento de Adquisiciones y Contrataciones, cuando corresponda.

1.3 Las publicaciones que sean editadas en forma periédica como: boletines,
memorias, anuarios, peridédicos, entre otros y los documentos que no sean libros,
como folletos con informacién diversa y que no entran en la categoria de un
documento o un libro no seran inventariados; no obstante, la LAD debera mantener
control sobre los mismos.

1.4 Los periddicos, las publicaciones en idioma extranjero, poco conocidas, de las
que no hay continuidad en su edicién, que no son consultadas y los documentos o
folletos clasificados en verticales que han perdido actualidad podran eliminarse del
acervo bibliografico a los seis meses de su recepcion, al comprobar su
obsolescencia.

1.6 Para el control contable del material bibliografico del BCR, la LAD enviara
mensualmente al departamento Financiero, el Reporte de Obras Adquiridas o
Descartadas por Biblioteca (Anexo N° 1).

1.6 EIl departamento de Comunicaciones informara al departamento Financiero el
descargo de las obras en el inventario con las siguientes caracteristicas:

1.6.1Que se encuentren deterioradas por la humedad, polila o con paginas
mutiladas.

1.6.2 De las que existan varias copias y no sean consultadas con frecuencia.
1.7 Toda accién de descargo o depuracion, debera documentarse mediante acta de
descargo o destruccion donde participe personal de las bibliotecas y el

representante de la jefatura del departamento de Comunicaciones; y debera
informarse inmediatamente después al departamento de Auditoria Interna.

1.8 Las situaciones no previstas seran resueltas por el jefe del departamento de
Comunicaciones.

1.9 La LAD enviara en los primeros seis dias habiles de cada mes la conciliacion de

cuentas no Bancarias del mes anterior a la Seccion de Contabilidad y lo registrara e

para control interno en el Cuadro de Seguimiento de Conciliaciones (Anexo N° 5) 47
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2INSTRUCCIONES ESPECIFICAS
2.1 Bibliotecas LAD y Técnica

Las bibliotecas L.A.D. y Técnica atenderan las funciones siguientes:

2.1.1 Gestionar la compra, el canje y la donacién de material bibliografico; y en el caso de
la Biblioteca Virtual y de las suscripciones a publicaciones electrénicas, participar
en el proceso de contratacion de los accesos.

2.1.2 Elaborar mensualmente un inventario de compras de material bibliografico y validar
y/o actualizar anualmente el inventario general de biblioteca.

2.1.3 Llevar un control de material bibliografico en poder de usuarios y vencimiento de
préstamos, que le permita hacer los reclamos de devolucion de obras
correspondientes.

2.1.4 Brindar servicio a lectores en lo relacionado con:
2.1.4.1 Referencia de obras.
2.1.4.2 Consulta en salas de lectura o préstamo interno.
2.1.4.3 Préstamo a domicilio.
2.1.5 El personal del BCR tendra derecho a utilizar el material bibliogréfico de ambas

bibliotecas, para lo cual se identificara con el carné vigente de empleado, al solicitar
cualquier clase de préstamo de material bibliografico.

2.1.6 Los lectores podran consultar el material bibliografico contra la presentacién de la
Solicitud de Material para Consulta. (Anexo N° 2)

2.2 Biblioteca LAD

2.2.1 La LAD hara registro de los CD-ROM propiedad del BCR, previo a su adjudicacién
en forma permanente a las unidades solicitantes. La instalacién de los mismos
estara bajo la responsabilidad del departamento de Informatica.

2.2.2 Se podra prestar material de la LAD a personas particulares, para hacer consultas
exclusivamente en las instalaciones de dicha biblioteca; para tal fin, el Bibliotecario
requerira al solicitante su DUl o su carné de estudiante; documento que le
devolvera contra entrega del material dado en préstamo.

2.3 Biblioteca Técnica

La Biblioteca Técnica atendera las funciones especiales siguientes:

2.3.1Proporcionar periédicamente a los usuarios, informacion sobre la bibliografia
existente, adquisiciones de nuevas obras e indice de revistas.

2.3.2 Llevar control del material audiovisual propiedad del BCR.

2.4 Biblioteca Virtual

2.4.1La Biblioteca Virtual facilitara a los usuarios el acceso a publicaciones
electronicas sobre temas como finanzas, economia, estadisticas, ciencias _
politicas, sociologia, estudios latinoamericanos, sociedad y politicg
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latinoamericano, entre otros con el objetivo principal de apoyar la
investigacion académica.

2.4.2 A la Biblioteca Virtual tendran acceso los empleados del BCR quienes desde
sus estaciones de trabajo podran consultar, imprimir o guardar material de
esta biblioteca.

2.4.3Los miembros de REDIBACEN y el personal de otras instituciones que
autorice la jefatura del departamento de Comunicaciones, podran acceder e
imprimir informacion desde la estacién publica ubicada en la Biblioteca
Técnica.

2.4.4Si un lector deseara imprimir la publicacién completa, debera contactarse
con el editor de la misma para obtener la autorizacién correspondiente.

2.5 Mini Biblioteca
2.5.1La Mini Biblioteca atendera las funciones siguientes:

2.5.1.1 Facilitar a los empleados del BCR y de las instituciones arrendatarias,
jubilados BCR y beneficiarios, publicaciones que fomenten el sano
esparcimiento y distraccion.

2.5.1.2 Mantener actualizado el registro de publicaciones en existencia.

2.5.2Para la entrega de la publicaciéon deberan dejar el carné emitido por el BCR
o por la institucién correspondiente.

2.6 Responsabilidades de los Lectores

2.6.1 Los lectores deberan comunicar al personal de las bibliotecas el deterioro
en las obras al momento de recibirlas, para eximirse de responsabilidad.

2.6.2Los funcionarios y empleados que estaran ausentes de su trabajo por un
periodo mayor de 3 meses deberan devolver los libros que estén en su
poder. El departamento de Desarrollo Humano y Organizacion debera
notificar oportunamente al departamento de Comunicaciones sobre dichas
ausencias.

2.6.3En los casos de retiro definitivo de su trabajo de funcionarios o empleados,
se procedera de las siguientes formas:

2.6.3.1 Funcionarios o empleados, del BCR: debera presentar Solvencia
(Anexo N° 3) extendida por el Jefe del departamento de
Comunicaciones, al departamento de Desarrollo Humano vy
Organizaciéon como requisito para que éste tramite la liquidacion de
sueldos y otros derechos.
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2.7 Préstamo Externo o a Domicilio

2.7.1El personal del BCR, podra solicitar en préstamo para consulta fuera de las
bibliotecas, dos obras o publicaciones periédicas por un plazo no mayor de
veinte dias habiles, debiendo firmar el Comprobante de Préstamo (Anexo N°
4).

2.7.2Este plazo podra prorrogarse por otro periodo igual, para lo cual el lector
debera solicitar por escrito o por correo electronico al Administrador de
Biblioteca, la renovacion del préstamo. La prérroga se concedera cuando las
obras no hubieren sido solicitadas previamente por otros lectores.

2.7.3Cuando el lector devuelva el material bibliografico que se le presto, la
Biblioteca le devolvera el comprobante que él firmé.

2.7.4Se prestara material bibliografico para trabajos de las unidades, por un
periodo de un mes calendario. Si se requiriera mas tiempo, el empleado
interesado debera presentar solicitud por escrito, con el aval del jefe de la
unidad correspondiente, al Administrador de Biblioteca para que se renueve
el permiso, como maximo un mes mas.

2.7.5Las unidades del BCR podran solicitar por medio de una carta dirigida al
Administrador de Biblioteca, material bibliografico que pueda servir como
herramienta de trabajo (leyes, codigos o libros técnicos) en calidad de
préstamo permanente. Dichas solicitudes deben ser justificadas por el jefe
de la unidad solicitante.

2.8 Préstamo interbibliotecario

2.8.1.El acuerdo de intercambio de obras con otras bibliotecas e instituciones y
organismos del pais sera aprobado por el Administrador de Biblioteca.

2.8.2Las bibliotecas prestaran las obras por un maximo de tres dias habiles,
previa solicitud por escrito de la biblioteca interesada.

2.9 Restitucion de Obras

2.9.1 Después de realizar el inventario anual de las bibliotecas y haber identificado
las obras deterioradas o perdidas, el jefe del departamento de
Comunicaciones notificara al empleado sobre las obras a su cargo que
debera restituir por una edicion igual o posterior, o bien pagar el valor de
reposicion de la misma, a precio actual de mercado.

2.9.2La restitucién debera hacerse en los quince dias habiles siguientes a la
fecha de recepcion de la notificacion del departamento de Comunicaciones;
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