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AREQUIPA - PERL

"IN SCIENTIA ET FIDE EST FORTITUDO NOSTRA"
(En Ia ciencia y en la fe esta nuestra fortaleza)

SE APRUEBA NORMAS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS AREAS DE
BIBLIOTECA, PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA VIRTUAL Y
PARA LA SELECCION Y ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE
LA UCSM.-

RESOLUCION No. [3256 -R-2008

Arequipa, 2008 marzo 28

Yisto el Of, No. 026-BC-2008 con el cual el Sr., Coordinador de Bibliotecas,
Hemeroteca y Videoteca de la UCSM, remite los documentos que contienen las
Normas para el Funcionamiento de las Areas de Biblioteca, para el Funcionamiento
de la Biblioteca Virtual y para la Seleccion y Adquisicion de Material Bibliografico de
la Umiversidad, para sa aprobacion;

CONSIDERANDO:

Que, por Resolucion No. 13186-R-2008 de fecha 06-03-2008 se aprobé el
Nuevo Reglamento Interno de Organizacion y Funciones de la Coordinacion de

| Bibliotecas, Hemeroteca vy Videoteca de la UCSM;

Que, en concordancia con ¢l Reglamento Interno indicado en el pdrrafo
precedente y tomando en consideracion la casuistica actuwal que se da en la
Coordinacion de Bibliotecas, Hemeroteca y Videoteca de la UCSM, resulia pertinente
aprobar la normatividad para el Funcionamiento de las Areas de Biblioteca, para el
Funcionamiento de la Biblioteca Virtual y para la Seleccion y Adquisicion de Material

Bibliografico de la UCSM;

Que, en tal sentido, debe emitirse la Resolucion de aprobacion
correspondiente;

Estando a lo opinado por los Sres. Vice Rector Académico y Jefe de la Oficina
de Asesoria Juridica:

De conformidad con lo dispuesto por el Art. 33, inc. b) de Ia Ley Universitaria
No. 23733;

SE RESUELVE:
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RESOLUCION No. [325% —R-2008 .2

PRIMERO

Aprobar los documentos que a continuacién se indican, segiin los proyectos
elevados con Of. No. 026-BC-2008 por el Sr. Coordinador de Bibliotecas, Hemeroteca
y Videoteca de la UCSM, cuyos originales forman parte de esta Resolucién, en razén
de lo expuesto en la parte considerativa:

- Normas para el Funcionamiento de las Areas de Bibilioteca, con 38 articulos.
- Normas para el Funcionamiento de la Biblioteca Virtual, con 16 articulos.

- Normas para la Seleccion y Adquisicion de Material Bibliografico, con 9 articulos.

SEGUNDQ

Los Vice Rectorados Académico y Administrativos y la Coordinacién de

Bibliotecas, Hemeroteca y Videoteca de la UCSM, se encargarin del cumplimiento e
implementacion de la presente.

Registrese y comuniquese.

Rector de ia Universidac
Catélica de Santa Mari:
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NORMAS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS AREAS DE BIBLIOTECA
HEMEROTECA

|. DISPOSICIONES GENERALES
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Articulo 1°,  Las presentes normas establecen los derechos, obligaciones vy
condiciones de uso que deben cumplir los usuarios de la Biblioteca
Central, quienes por ningun motivo pueden alegar desconocimiento de
estas disposiciones.

Il. OBJETIVOS
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Articulo 2°.  Satisfacer de manera rapida, eficiente, eficaz y segura los
requerimientos de informacion de los usuarios.

Articulo 3°.  Contribuir al desarrollo de las labores de docencia e investigacion y
extension universitaria.

Articulo 4°. Atender |la demanda de los usuarios con los distintos sopories de

2 informacion.

Articulo 5°.  Propiciar la atencion de los usuarios en horarios que se orienten a las

necesidades de los mismos.

L lll. DE LOS SERVICIOS
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Articulo 6°. Las areas de Biblioteca, de acuerdo a sus posibilidades, brinda a sus
usuarios los siguientes servicios:
a) Lectura interna
b) Préstamos para domicilio
¢) Bibliografia automatizada
d) Elaboracion y busqueda bibliografica a pedido
Articulo 7°.  Tienen derecho a hacer uso de los servicios de biblioteca y hemeroteca
los:
a) Alumnos de pregrado
b) Alumnos de posgrado
c) Egresados de la universidad
d) Alumnos del Centro Preuniversitario
e) Docentes y no docentes de la universidad
f) Alumnos de otras instituciones de educacion superior
Articulo 8°.  Los alumnos de la universidad seran atendidos, solamente, si presentan
su carné universitario y como documento alternative su DNI, ademas,
que tengan matricula vigente y estén al dia en el pago de sus tasas
educativas.
L os alumnos ingresantes seran atendidos con su fotocheck.
Articulo 9°. Los docentes y no docentes, para hacer uso de los servicios de la
Biblioteca Central, presentaran su fotochek o documentos personales.
Articulo 10°. Los alumnos del Centro Pre Universitario, para acceder a los servicios
de la Biblioteca Central, presentaran el carné de identificacion otorgado
por el Centro Preuniversitario.
Los egresados de la universidad, docentes y alumnos de otras
instituciones de educacion superior seran atendidos previa exhibicion de
su carneé de lector.
Articulo 11°.  Los usuarios de los servicios de la Biblioteca Central estan obligados a
guardar debida compostura y observar silencio en las salas de lectura.




IV. DEL CARNE DE LECTOR

Articulo.12°.

Articulo 13°.

Articulo 14°

Los egresados de la universidad deben solicitar carné de lector,
cumpliendo con presentar los siguientes requisitos:
a) Constancia de egresado o fotocopia del diploma de bachiller
b) Carta de garantia firmada por un docente o administrativo de ia
universidad, o recibos de agua, luz o teléfono que coincidan con la
direccion de su DNI..
¢) Una fotografia tamano carné
d) Fotocopia del Documento Nacional de ldentidad
e} Recibo de tesoreria por el pago de derechos para la obtencion del
carné de lector
Los docentes y alumnos de ofras instituciones de educacion superior
deben solicitar carné de lector, cumpliendo con presentar los siguientes
requisitos:
a) Constancia de trabajo o matricula vigente de la institucién donde
estudia
b) Ceriificado domiciliario
c) Una fotografia tamano carné
d) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad
e} Recibo de tesoreria por el pago de derechos para carné de lector
Los usuarios que extravien su DNI, carné universitario, fotocheck o
carné de lector, segun corresponda, deben informar de este hecho
inmediatamente a la secretaria o personal de biblioteca para proceder a

bloquear su acceso, caso contrario, seran responsables de las obras
que fueran solicitadas con sus documentos.

_V.DE LOS PRESTAMOS

Articulo 15°.

Articulo 16°.
Articulo 17°,
Articulo 18°.
Articulo 19°,

Articulo 20°.

Articulo 219,

Articulo 22°,

Articulo 23°,

Articulo 24°,

Los alumnos, docentes y no docentes de la institucion tienen derecho al
préstamo bibliografico para consulta en sala o domicilio.

No existe limitacion para el préstamo de material de consulta.

Los egresados, alumnos del Centro Preuniversitario y los docentes y
alumnos de otras instituciones, tienen derecho al préstamo bibliografico
para consulta en sala.

El material hemerografico es prestado solo para consulta en sala.

El usuario debe revisar completamente el material solicitado para
consulta en sala o domicilio y comunicar de inmediato al auxiliar
responsable del area si presentase mutilaciones o deficiencias; caso
contrario, sera el unico responsable de los danos que éste presente al
momento de su devolucion.

El usuario esta obligado, bajo responsabilidad, a tratar con cuidado el
material que se le proporcione.

Para los préstamos bibliograficos, tanto para sala o domicilio, el usuario
debe firmar la ficha de préstamo, adjuntando su carné universitario,
carneé de lector o documentos personales, segun sea el caso.

Todo prestamo de material biblichemerografico, sea para consulta en
sala o domicilio, es estrictamente personal.

Los prestamos de material bibliografico para domicilio se efectuan por
24 horas, siempre que existan libros en cantidad suficiente y que no
sean de consulta intensiva.

Si la obra no es muy solicitada, se puede renovar el préstamo
domiciliario, por un tiempo méximo de 24 ¢ 48 horas.
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VIi. DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 25°.

Articulo 26°,

No puede otorgarse para consulta domiciliaria el siguiente material
bibliografico:

a) Atlas

b) Tesis

¢) Diccionarios

d) Enciclopedias

e) Ejemplares unicos

f) Obras de coleccidn
Adicionalmente, todo aquel material que por disposicion de la
administracién de la biblioteca o normatividad expresa del presente
Reglamento no deba salir para domicilio.
Esta prohibido ingresar a los ambientes de lectura con comida o
bebidas.

VIl. DE LAS SANCIONES

Articulo 27°.

Articulo 28°.

Articulo 29°.

Articulo 30°.

Articulo 31°.

Articulo 32°.

Articulo 33°.

Articulo 34°.

Articulo 35°.

Por la demora en la devolucion de los préstamos se suspendera el

servicio al infractor quince dias por cada dia que retenga la obra.

Tratandose de docentes y no docentes, la suspension sera por un
semestre academico.

El reincidente sera suspendido definitivamente de los servicios de
biblioteca.

Si el material de consulta es retirado de la sala de lectura sin la
correspondiente autorizacion del Auxiliar de Biblioteca, al infractor se le
aplicaran en forma correlativa las sanciones establecidas en los
articulos antetiores.

Las sanciones solamente podran ser suspendidas por el Coordinador de
la Biblioteca Central en atencion al tramite de justificacion que inicie el
infractor.

Cuando la obra no sea devuelta dentro de las 24 horas siguientes al
vencimiento de la fecha del préstamo, la Coordinacion de Biblioteca
ejecutara las siguientes acciones:

a) En el caso de alumnos, elevara al sefior Vicerrector Académico la
iInformacién pertinente para la suspensién de tramites académicos
en general.

b) En el caso de docentes y no docentes, elevara al sefor
Vicerrector Académico la relacion correspondiente para las
sanciones a que hubiere lugar.

Los alumnos que adeuden material bibliografico, no podran
matricularse, graduarse o realizar tramites administrativos o académicos
en la Universidad, hasta que no hayan efectuado la devolucion,

El responsable de Biblioteca tiene la obligacion de recuperar las obras
de los usuarios morosos y hacer llegar al Vicerrector Académico y a la
Oficina de Auditoria Interna, la relacion de deudores, para los fines
consiguientes.

Si el usuario dana o extravia el libro u otro material de consulta, debera
reponerlo o financiar su reposicidn; en caso extremo, se senalara la
obra o material equivalente con la que debera ser sustituida.

Esta terminantemente prohibido hacer uso de teléfonos celulares, fumar
y conversar en las salas de lectura. El usuario que infrinja esta
disposicion se le invitara a abandonar {a sala.




Articulo 36°.

Articulo 37°.

El usuario esta en la obligacion de cuidar y conservar el mobiliario
Biblioteca Central, caso contrario, se le exigira la reparacion del dano
causado.

Al lector que suplante a otra persona se le sancionara con la suspension
definitiva en los servicios de Biblioteca.

Xl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 38°.

Los aspectos no contemplados en este Reglamento seran resueltos por
el Vicerrectorado Academico, previo informe y propuesta del
Coordinador de Bibliotecas, Hemeroteca y Videoteca.
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NORMAS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA VIRTUAL

l. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.  La Biblioteca Virtual, apoya las actividades academicas de docencia e
investigacion y contribuye a la calidad y excelencia, a través de servicios
y productos que son afines a las nuevas tecnologias de la informacion.

Articulo 2°. Las presentes normas establecen los derechos, obligaciones vy
condiciones de uso gque deben cumplir los usuarios de la Biblioteca
Central, quienes por ningun motivo pueden alegar desconocimiento de
estas disposiciones.

S Il. OBJETIVOS i

Articulo 3°. Satisfacer de manera rapida, eficiente, eficaz y segura los
requerimientos de informacion de los usuarios.

Articulo 4°.  Contribuir al desarrollo de las iabores de docencia e investigacion y
extension universitaria.

Articulo 5%  Atender las demandas de los usuarios con los distintos soportes de
informacioén.

Ill. DE LOS SERVICIOS

Articulo 6°. La Biblioteca Virtual, de acuerdo a sus posibilidades, brinda a sus
usuarios los siguientes servicios:
a) Bibliografia automatizada
b) Consulta de base datos
c) Elaboracion y busqueda bibliografica a pedido

Articulo 7°.  El material de videoteca es prestado sdlo para consulta en sala y es
estrictamente personal.

Articulo 8°.  Tienen derecho a hacer uso de los servicios de la Biblioteca Virtual, los:

a) Docentes de la Universidad

b) Alumnos con matricula vigente en los Programas Profesionales,
Escuela de Posgrado, Programas de Segunda Especialidad y
Programas Especiales, que estén al dia en el pago de sus tasas
educativas.

Articulo.9°.  Los alumnos para ser atendidos en la Biblioteca Virtual deben presentar
su fotocheck o carng universitario, el mismo que quedara en poder del
encargado mientras haga uso del servicio

Articulo 10°, E| costo por impresién, de la infermacion obtenida mediante los equipos
de la biblioteca virtual, es establecido por el Vicerrectorado
Administrativo en base al TUPA.

IV. DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 11°. Las computadoras de la Biblioteca Virtual son para uso individual, no
esta permitido el uso grupal de los equipos.
Articulo 12°. No esta permitido el uso de los equipos de la Biblioteca Virtual para:
a) Comunicacion personal via correo electronico
b) Realizar trabajos no relacionados con la investigacion académica
¢) Entretenimiento.




Articulo 13°,

Esta prohibido ingresar a los ambientes de la biblioteca virtual con
comida o bebidas, hacer uso de teléfonos celulares, fumar o conversar.

V. DE LAS SANCIONES

Articulo 149,

Articulo 15°.

Los usuarios de la Biblioteca Virtual que incumplan con los articulos
11°, 12° y 13° seran suspendidos del servicio durante 15 dias y, en
caso de reincidencia, se les sancionara con la suspension definitiva

El usuario de la biblioteca virtual esta obligacion de cuidar los equipos
puestos a su disposicidn, caso contrario, se le exigira la reparacion del
dano causado.

VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 16°.

Los aspectos no contemplados en este Reglamento seran resueltos por
el Vicerrectlorado Acadéemico, previo informe y propuesta del
Coordinador de Bibliotecas, Hemeroteca y Videoteca.
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NORMAS PARA LA SELECCION Y ADQUISICION DE MATERIAL\Z
BIBLIOHEMEROGRAFICO \

I. DISPOSICION GENERAL

Articulo. 1°

Es responsabilidad del Coordinador de Bibliotecas, Hemeroteca vy
Videoteca gestionar las adquisiciones anuales de material bibliografico y
hemerografico.

Il PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE MATERIAL

BIBLIOGRAFICO Y HEMEROGRAFICO

Articulo 2°.

Articulo 3°.

Articulo 4°.

Articulo 59,

Articulo 6°.

Articulo 7°.

Los Departamentos Academicos haran llegar al Vicerrectorado
Academico, a traves de su Decanato, la relacion de obras que deben
adquirirse para su especialidad.

La seleccion del material bibliografico debe ser, preferentemente, en
base a la bibliografia basica y complementaria de los silabos de las
asignaturas curriculares.

En la Escuela de Postgrado la propuesta sera preparada por el Director
y los Coordinadores Académicos, se remitira [a relacion de obras al
Vicerrectorado Academico.

Los Asistentes de Biblioteca, tomando en consideracion la demanda de
los usuarios, haran llegar a la Coordinacion de Biblioteca la relacidn de
obras que sugieren sean adquiridas, para ser elevada al vicerrectorado
acadéemico.

Los alumnos haran llegar sus requerimientos Dbibliograficos al
Departamento Académico en forma personal o a través de sus
delegados de clase o representantes ante los Consejos de Facultad,
para ser incluidos en el pedido correspondiente.

El Vicerrectorado Académico dispondra que |a Biblioteca Central
procese |os listados presentados, tomando en cuenta la existencia de
titulos, ano de edicion y partida presupuestada para adquisiciones;
proponiendo los titulos, cantidad de libros, revistas y videos que deben
adquirirse.

Para la seleccion y propuesta de suscripcion de revistas y de material
audiovisual, se procedera de igual forma que para los libros.

Il PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE MATERIAL

BIBLIOGRAFICO Y HEMEROGRAFICO

Articulo 8°.

Articulo 9°.

El Vicerrectorado Academico autoriza la adquisicion, en forma directa,
del material bibliografico o hemerografico solicitado, encomendando el

tramite a la Biblioteca Central.

La adquisicion de Programas para Biblioteca ia Virtual sera coordinada
por los Vicerrectorados Academico y Administrativo, dando cuenta de lo
actuado al Despacho Rectoral para su aprobacion.
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