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RESOLUCION DIRECTORAL N°106 - 2026-GOB-REG PIURA-DREP- |[ESTP”SCH”.Q.DG

Visto el Manual de Uso del Servicio del Material Bibliogréfico, del Instituto de Educacién
Superior Tecnoldgico Pablico “Sefior de Chocdn”-Querecotillo.
CONSIDERANDO:

Constitucion Politica del Perd.

Ley N°28044 Ley General de Educacidn.

Ley N°31653 Ley que modifica la Ley N2 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior

y de la Carrera Publica de sus Docentes y su modificatoria.

Ley N°30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion-Superior y de la Carrera Piblica de sus

Docentes.

» Reglamento de la Ley N°30512, aprobado por Decreto Supremo N°010-2017- MINEDU, modificado
por los Decreto Supremo N°011-2019-MINEDU y Decreto Supremo N°016-2021-MINEDU. {En
adelante, Reglamento de la Ley N° 30512).

» Ley N°27867 Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales, Capitulo II, Funciones Especificas, Articulo
47, Funciones en materia de educacidn, cultura, ciencia, tecnologfa, deporte y recreacién.

» RVM. N°276-2021-MINEDU, que aprueba el Clasificador de Cargos de Institutos y Escuelas de

Educacion Superior.

RVM N2049-2022-MINEDU, Actualizar los Lineamientos académicos Generales de los Institutos de

Educacidn Superior.

Resolucion Viceministerial N2103-2022-MINEDU Documento Normativo “Condiciones Basicas de

Calidad para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica”

(en adelante, Norma Técnica de CBC).

» RVM. N°097-2022-MINEDU, “Disposiciones que regulan la evaluacién de las Condiciones Bésicas
de Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacién Superior Pedagogicos”.

» RVM. N°057-2023-MINEDU, lineamientos para tutorfas académicas y de bienestar en institutos
tecnoldgicos pablicos

» RVM N°059-2025-MINEDU, Aprueba Norma denominada “Disposiciones que orientan la

implementacion de los Servicios de Bienestar y Empleabilidad en las Escuelas de Educacién

Superior Pedagdgicos e Institutos y Escuela de Educacion Superior Tecnoldgica”.

RVM N°089 -2026 — MINEDU, “Criterios De Disefio para Institutos de Educacién Superior, Escuelas

de Educacion Superior Tecnoldgica y Centros de Educacién Técnico-Productiva.

» RD N°060-2025-GOB-REG PIURA-DREP-IESTPSCH.Q.DG. Reglamento Interno

» R.D.R N°000389~2'026-Encargatura de Directora General para el afio 2026.

SE RESUELVE:

Articulo 01.- Aprobar el Manual de Uso del Servicio del Material Bibliografico 2026, en el Instituto

de Educacidn Superior Tecnolégico Plblico “Sefior de Chocén”-Querecotillo, con el objetivo de normar

y estandarizar los procesos de acceso, uso, préstamo, devolucion y conservacion del material

bibliogrdfico en formato fisico garantizando el orden y la preservacién del patrimonio documental del

Instituto.
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Articulo N°02.-El Manual de Uso del Servicio del Material Bibliogréfico, se encuentra en el portal web
de la Institucidn, para conocimiente de todos los estamentos de |a Institucién.

Articulo N°03.- Notifiquese la presente Resolucion en forma y modo que establece la Ley.

Dado en el Distrita de Querecotillo veinticuatro dias del mes Julio del 2026

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

GYSC/DG.
zcals
g DéREUORA
e DiRENORAGENERAL

1E.S.TP. "SENOR DE CHOCAN® -
QUERECOTILLO '
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PRESENTACION

El presente Manual de Uso del Servicio de Material Bibliografico tiene como finalidad
regular el acceso, consulta, préstamo y conservacién de los recursos bibliograficos
disponibles en la Biblioteca del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico
"Sefor de Chocan" - Querecaotillo, garantizando una adecuada prestacién del servicio
en beneficio de estudiantes, docentes, personal administrativo y usuarios autorizados.

Por lo tanto, constituye un instrumento de gestion orientado a fortalecer los procesos
académicos, de investigacion y formacion profesional, en concordancia con los
estandares de calidad exigidos para el licenciamiento del Instituto de Educacién
Superior Tecnolégico Publico “Sefor de Chocan” — Querecaotillo.
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1. OBJETIVOS Y ALCANCE

1.1. Objetivo General:

e Normar y estandarizar los procesos de acceso, uso, préstamo,
devolucién y conservacion del material bibliografico en formato fisico,
garantizando el orden y la preservacion del patrimonio documental del
instituto.

1.2. Objetivos Especifico:
¢ Facilitar el acceso a informacion académica y cientifica actualizada.
e Promover el uso responsable de los recursos bibliograficos.
e Garantizar la conservacion y preservacion del material documental.
e Establecer procedimientos para préstamo, devolucion y consulta de
materiales.

1.3. Alcance: Este manual es de cumplimiento obligatorio para el personal
bibliotecario, estudiantes, docentes, investigadores y personal administrativo
del IEST que hagan uso de las instalaciones fisicas de la biblioteca.

2. PROCEDIMIENTO DE ACCESO Y USO DE LA SALA DE
LECTURA

Para mantener el orden, el silencio y la seguridad del material fisico dentro de las
instalaciones, se aplica el siguiente protocolo de ingreso:

2.1. Paso aPaso para el Ingreso a Sala

e Control de Pertenencias: El usuario debe dejar mochilas, bolsos,
carpetas pesadas, alimentos y bebidas en el area de custodia o
casilleros antes de ingresar. Solo se permite el ingreso con cuadernos
de apuntes, hojas sueltas, lapiceros y computadoras portatiles.

¢ Identificacién: Presentar obligatoriamente el Carné Institucional
vigente y o DNI (fisico o digital) al encargado de la recepcion.

e Registro de Entrada: Firmar el cuaderno de asistencia fisica o
registrar el cédigo de barras del carné en el sistema de control de
accesos.

2.2. Uso de Estanteria Cerrada:
e El usuario solicita el libro al bibliotecario mediante una papeleta de
pedido con el codigo topogréfico.

2.3. Regla de Convivencia Fisica en este ambiente:
e Esta terminantemente prohibido consumir alimentos, bebidas o fumar
dentro de la sala de lectura.
e Las llamadas telefonicas deben atenderse fuera de las instalaciones.
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3. MODALIDAD Y PROCEDIMIENTO DE PRESTA!VIO Y
DEVOLUCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO EN FISICO

3.1. Detalle de la Modalidad de Préstamo:

e Préstamo en Sala (Uso Interno): Se otorga por el dia de la solicitud.
El material debe ser devuelto antes de la hora de cierre de la
biblioteca.

e Préstamo a Domicilio: Permite retirar hasta un maximo de dos (2)
libros de forma simultanea por un periodo de tres (3) dias calendario.
Las enciclopedias, diccionarios, tesis y libros de alta demanda (unicos
ejemplares) quedan excluidos de esta modalidad.

e Procedimiento de Renovacién: Puede realizarse de forma
presencial un dia antes del vencimiento, siempre y cuando el libro no
tenga solicitudes de reserva por otros usuarios.

3.2. Procedimiento de préstamo y devoluciéon del Material bibliografico en
fisico: Este procedimiento regula el flujo de salida y retorno de los libros fuera
de la sala de biblioteca:
e Paso 1: Solicitud del Libro en Mostrador
o Accién del Usuario: El usuario (estudiante o docente) se acerca al
mostrador de atencién. Presenta su carné institucional o DNI
vigente y entrega la papeleta de pedido o indica verbalmente el
titulo, autor y la signatura topografica del libro que requiere.

o Accidn del Bibliotecario: Recibe la solicitud y ubica fisicamente el
material en la estanteria correspondiente.

e Paso 2: Verificacion de Disponibilidad y Estado del Usuario: El
bibliotecario realiza dos validaciones obligatorias antes de entregar el
recurso:

o Estado del Libro: Confirma que el ejemplar fisico se encuentre
en buen estado (sin hojas sueltas, rayones o danos estructurales
graves).

o Estado del Usuario: Ingresa el cédigo del usuario al sistema de
biblioteca para verificar que:
= Tenga la matricula o vinculo institucional vigente.
=  No mantenga deudas pendientes por libros atrasados.
= No se encuentre bajo ninguna sancion o suspension activa.

e Paso 3: Registro del Préstamo en Sistema, Firma de Ficha Fisica:
Una vez aprobado el perfil del usuario, se formaliza la salida del libro:
o Registro Digital: Se escanea el codigo de barras del libro y el

carné del usuario para registrar la transaccion en el sistema
informatico de la biblioteca, asignando automaticamente el plazo
de entrega.

o Registro Analégico (Ficha Fisica): En caso de no contar
temporalmente con sistema informatico o si la biblioteca utiliza un
sistema de control dual, el usuario debe firmar la tarjeta de control
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fisica del libro (que permanece archivada en el mostrador) para
dejar constancia escrita de su responsabilidad sobre el ejemplar.

e Paso 4: Estampado de la Fecha de Devolucién:

o Accién del Bibliotecario: El bibliotecario toma el fechador manual de
tinta y estampa de forma clara la fecha limite de devolucion en la "hoja
de vencimiento" (o papeleta de control) que viene pegada
obligatoriamente en la parte interna de la contraportada (al final del libro).

o Entrega: Se le recuerda verbalmente al usuario la fecha de entrega para
evitar multas o suspensiones, y se le hace entrega fisica del material.

e Paso 5: Retorno del Libro, Revision Fisica y Descarga en Sistema: Al
cumplirse el plazo o de manera anticipada, se realiza la devolucion:
o Recepcion: El usuario entrega el libro en el mostrador.
o Revisién Fisica: El bibliotecario inspecciona minuciosamente el ejemplar
devuelto para comprobar que regresa en las mismas condiciones de
conservacion en las que fue prestado.
o Descarga (Liberacion):
= Si el libro esta en perfecto estado, se procesa la descarga inmediata
en el sistema informatico para liberar el perfil del usuario.

= Si existiera algun dafio menor o retraso, se aplica la sancion
correspondiente en el sistema antes de dar por cerrado el préstamo.
El libro se desinfecta y se reubica en la estanteria fisica para un nuevo
uso.

4. CLASIFICACION ESTANTERIA Y ORGANIZACION FiSICA

Para garantizar la rapida localizacion de los recursos, la biblioteca se organiza bajo
estandares internacionales de bibliotecologia.

4.1. Sistema de Clasificacion: Se utiliza la Clasificacion Decimal Dewey (CDD)
para agrupar los libros por areas del conocimiento aplicadas a las carreras
tecnolégicas (por ejemplo, 600 - Tecnologia y Ciencias Aplicadas, 650 -
Administracion y Contabilidad).

4.2. Identificacion en el Lomo (Tejuelo): Todo libro fisico debe llevar una
etiqueta autoadhesiva en el lomo protegido por cinta transparente con los
siguientes datos:

e (Cdbdigo de materia (Clasificacion Dewey).

e Tres primeras letras del apellido del autor (en mayusculas).
e Tres primeras letras del titulo del libro (en minusculas).

¢ AfAo de edicion.
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4.3. Lectura de Estanterias: Semanalmente, el personal de biblioteca debe
recorrer los estantes de izquierda a derecha y de arriba a abajo para asegurar
gue ningun libro haya sido mal archivado por los usuarios.

5. PROCEDIMIENTO DE PRES’ERVACION Y MANTENIMIENTO
DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

El papel y la encuadernacion fisica requieren cuidados constantes para evitar el
deterioro bioldgico y mecanico.

5.1. Acciones Preventivas Diarias

e _Manipulacion: Los libros deben retirarse del estante empujando los
volumenes adyacentes hacia atras para tomar el libro seleccionado
por el centro del lomo, nunca jalando de la cofia o parte superior del
lomo.

o Limpieza de Polvo: Se debe realizar una limpieza periédica con
pafos de microfibra secos o aspiradoras de baja potencia para evitar
la acumulacién de polvo que atrae acaros y hongos.

o Control de Humedad y Luz: Mantener las cortinas cerradas en horas
de sol directo para evitar la descoloraciéon de las cubiertas y el
resecamiento del papel.

5.2. Protocolo de Reparaciéon Menor (Encuadernacién): Si un libro presenta
hojas sueltas o roturas leves:

e Se retira de circulacion inmediatamente y se traslada al area de
procesos técnicos.

e Se utiliza pegamento libre de acido y cinta de archivo transparente (no
usar cinta adhesiva comun, ya que mancha y dafa el papel a largo
plazo).

e Se prensa el libro por 24 horas antes de reintegrarlo a los estantes.

6. INFRACCIONES Y SANCIONES

Para preservar el patrimonio institucional fisico, se establecen las siguientes
medidas correctivas:

Infraccién Gravedad Sancion Aplicable
Entrega fuera de plazo | Leve Suspension del servicio de préstamo a
(retraso) domicilio por dos dias por cada dia de
retraso.
Escribir, subrayar o doblar | Moderada Amonestacidén escrita y suspension
paginas del servicio por 15 dias.
Pérdida del libro o dano | Grave El usuario debe reponer exactamente
irreparable el mismo titulo y edicion (o una
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superior aprobada por biblioteca) en
un plazo maximo de 10 dias utiles.

Sustraccion no autorizada
de material (Robo)

Muy Grave

Suspension total del servicio por un
semestre académico y reporte a la
Direccion General para proceso
disciplinario.
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