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Reglamento del Sistema de Bibliotecas

Considerando que:

1.

El Sistema de Bibliotecas de la Pontificia Universidad
Catélica Madre y Maestra es una dependencia de la
Vicerrectoria Académica, conformado por: Biblioteca
Central, Biblioteca Rafael Herrera Cabral, mas las Salas
de Estudio e Investigacion para Postgrado. Ademas,
las creadas en las regiones donde la PUCMM tiene
presencia.

El Sistema de Bibliotecas es un servicio de informacién
integrado para facilitar el acceso a los recursos de
informacién y al conocimiento. Ofrece diversos servicios
a la comunidad académica y de investigacion, a través
de diferentes medios y herramientas, tomando en cuenta
la evolucién de las ciencias y las tecnologias.

En virtud de lo expuesto, se expide el presente Regla-
mento, el cual establece los derechos y deberes del
usuario,asicomonormasypautasparaelusoresponsable
y ético de los recursos de informacién como mecanismo
eficaz para ejercer un eficiente control y permitir el uso
Optimo de los servicios y recursos de informacion,
ofrecidos por el Sistema de Bibliotecas. Ademas, velar
por la protecciéon de los derechos de los usuarios.



Capitulo |
ASPECTOS GENERALES

Ambito de aplicacién y adopcién

Articulo 1. El presente reglamento establece el conjunto de
normas que regulan el uso de los recursos de informacion,
herramientas tecnologicas, medios audiovisuales y multime-
dia del Sistema de Bibliotecas de la Pontificia Universidad
Catolica Madre y Maestra. El mismo, sera aplicado a todos
los usuarios de los diferentes Campus, asi como los que en
el futuro pudieran ser creados, en las formas y condiciones
aqui presentadas.

Articulo 2. Ninguna Biblioteca del Sistema podra brindar
un servicio que no esté expresamente previsto en este
reglamento ni permitir que los usuarios destinen los recursos
de las mismas a usos distintos a los aqui contemplados.

Articulo 3. El presente Reglamento esta orientado a garantizar
que el Sistema de Bibliotecas cumpla con todas las funciones
para las cuales ha sido concebido.

PARRAFO I. La funcion principal del Sistema de Bibliotecas es
facilitar el acceso, la difusion y el uso de todos los recursos de
informacion que forman parte del patrimonio de la Institucion,
con el fin de contribuir en la construccion de conocimientos.
El acervo documental de las bibliotecas, independientemente
de su ubicacion o soporte, estd compuesto por los recursos
de informacion adquiridos por: compra, canje, legados y
donaciones.

PARRAFO II. El acceso a la informacién vy la libertad de
expresion son esenciales para el desarrollo de las sociedades
democréaticas (UNESCO, 2015). Estos derechos estan
presentes en tratados y convenios internacionales suscritos
por la Republica Dominicana. Asimismo, el derecho a la
propiedad intelectual es un derecho fundamental reconocido
en la Constitucion Dominicana, constituyendo su proteccién
un elemento esencial para el desarrollo de la nacién.
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Reglamento del Sistema de Biblioteca

Responsabilidad para aplicar la accién disciplinaria

Articulo 4. Las acciones disciplinarias por el uso indebido
de los recursos de informacion y servicios ofrecidos por el
Sistema de Bibliotecas aqui establecidas, seran aplicadas de
manera inmediata por los encargados, supervisores y coor-
dinadores de los procesos y servicios de cada una de las
bibliotecas del Sistema, sin perjuicio de la accion disciplinaria
a que hubiere lugar, conforme a los reglamentos de la Uni-
versidad; en cuyo caso, el empleado que conozca el hecho
de falta disciplinaria, procedera a reportarla mediante comu-
nicacién escrita a la Direccién del Sistema de Bibliotecas. En
caso de tratarse de usuarios externos por convenio con otras
instituciones, la irregularidad detectada se comunicara a la
instituciéon a la cual pertenece el usuario.

Articulo 5. Objetivos:

a) Responder alas demandas de informacion de la actividad
docente, de investigacion, de formacién integral y de
administracién universitaria, de acuerdo a la misién de
la Universidad; para lo cual debe proveer recursos y
servicios oportunos y de calidad que cumplan con las
expectativas de investigadores, estudiantes, personal
académico, administrativo y usuarios en general. Ser
soporte de las actividades que desarrollen los distintos
departamentos académicos, tales como: préstamos
a domicilio y en sala, proveer recursos de informacion
actualizado, asi como herramientas y recursos
tecnolégicos, multimedia, bases de datos. Programa de
formacidn usuarios (Alfabetizacion informacional).

b) Preservar el patrimonio documental y demas recursos
de informaciéon de la Universidad, en las condiciones
y modalidades que se establece, por el presente
reglamento. Para llevar a cabo su objetivo, el Sistema de
Bibliotecas de la Pontificia Universidad Catélica Madre
y Maestra implementa los métodos mas modernos de
gestion integral de la informacién, especialmente la
tecnologia de la informacion en red, como también se
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Pontificia Universidad Catélica Madre y Maestra

preocupa de la actualizacion permanente de los recursos
humanos.

c) Ofrecer servicios bibliotecarios de calidad, eficientes y
actualizados conforme a los avances tecnoldgicos.
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Capitulo I
INTERPRETACION DEL
PRESENTE REGLAMENTO

Articulo 6. Las normas del presente Reglamento seran
interpretadas de forma restrictiva, y conforme a las
definiciones de términos y la descripcion de las colecciones
previstas mas adelante. Para todo caso no expresamente
contemplado dentro de esta normativa, regirdn de forma
supletoria los reglamentos y estatutos de la Universidad.

A los fines de facilitar la comprension y aplicacion del
reglamento, cada vez que en su contenido aparezcan los
términos siguientes, deberan interpretarse en el sentido que
se indica a continuacion:

A. Definiciones de términos

a) Usuarios de la Pontificia Universidad Catdlica
Madre y Maestra: Los estudiantes, profesores,
investigadores, funcionarios y personal administrativo
que soliciten sus servicios.

b) Egresados: Las personas que han obtenido un grado
académico en uno de los Campus de la PUCMM.

c) Usuarios externos: Lasinstituciones pertenecientes
a la Asociacion de Bibliotecas Universitarias
Dominicanas (ABUD), los egresados de la
Pontificia Universidad Catolica Madre y Maestra y
las personas o instituciones autorizadas mediante
acuerdos interinstitucionales o permisos especiales,
debidamente identificadas mediante carné.

d) Carné de identificacion: Tarjeta de identificacion
contentiva de fotografia, nombre de la persona y su
rol dentro de la PUCMM. La presentacion del carné
vigente es indispensable para solicitar servicios y
recursos de informacién en cualquier biblioteca del
Sistema de la PUCMM.
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Pontificia Universidad Catélica Madre y Maestra

e)

Préstamo interbibliotecario: Es el intercambio de
recursos de informacion entre las bibliotecas de la
PUCMM vy las bibliotecas externas, con la que la
PUCMM haya establecido o firmado convenio.

Préstamo interno: Préstamo que se hace para
que los recursos de informacion solamente sean
consultados dentro de las Bibliotecas.

Préstamo externo: Es la autorizacion que se le
otorga al usuario para llevar fuera de las Bibliotecas
los recursos de informacién que solicita durante el
tiempo maximo que establezca este reglamento.

Préstamo de libros digitales o e-books: Es el
permiso que se le otorga al usuario para acceder al
contenido del recurso digital.

Catalogo publico de acceso en linea (OPAC):
Permite consultar la existencia y ubicacién delos
recursos de informacion del Sistema de Bibliotecas.

Programa de formacion de usuarios (Alfabeti-
zacion informacional): Programa que tiene
como objetivo capacitar a los usuarios del Sistema
de Bibliotecas en el desarrollo de habilidades y
destrezas que les permitan acceder, evaluar y utilizar
los recursos y servicios de informacién de forma
ética.

Bases de datos: Conjunto deinformacion estructurada
en registros y almacenada en soporte electrdnico
asequible desde un computador. Colecciones
multidisciplinarias y especializadas de acceso en
linea, en texto completo y referenciales. Pueden ser
consultadas dentro y fuera del Sistema de Bibliotecas,
mediante la autenticacién de usuarios.

Bibliotecadigital: Coleccion de recursos de informacion
en linea, creados, recopilados y administrados de
acuerdo a estandares internacionales.
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Reglamento del Sistema de Biblioteca

m) Tecnologias de Informacion: Integrada por una red

0)

de computadoras, red inalambrica (WIFI), pizarras
electronicas, tabletas, accesorios de audio, entre
otros.

Internet: Es un servicio para que los usuarios
accedan a informacion cientifica y académica a
través de redes de informacion mundial.

Mutilar: Cortar o desprender una parte o porcion de
una obra.

B. Descripcion de las colecciones

Cada coleccibén esta integrada por un conjunto de recursos
en diferentes soportes, cuya extension, contenido, valor
e interés de preservacion determinan las condiciones
limitativas de su uso por parte de los usuarios. El Sistema
de Bibliotecas organizara sus recursos documentales y de
informacion en las colecciones siguientes:

a)

Coleccion General: Sus fondos lo integran obras
de caracter general que responden al perfil de los
programas de estudio de la institucion.

Coleccion de Reserva: Integrada por los recursos
de informacién seleccionados por los profesores en
cada periodo académico, de acuerdo a los contenidos
de las asignaturas que se imparten.

Coleccion de Referencia: Esta integrada por obras
que por sus objetivos, ordenacion y manera de tratarlos
temas son concebidas para la consulta rapida.

Colecciones Especiales: Integrada por colecciones
y documentos que, por su forma, tema, periodo,
area geogréfica, fragilidad o valor son separadas
de las colecciones. Dentro de esta categoria estan:
las colecciones Unicas, las ediciones raras, las
bibliotecas personales, entre otras.

Coleccién publicaciones y documentos PUCMM:
Integrada por las colecciones de libros, revistas y
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Pontificia Universidad Catélica Madre y Maestra

diferentes obras editadas por la PUCMM, asi como
documentos relacionados con la vida universitaria.

f) Colecciéon Dominicana: Reune las obras de autores
dominicanos o de asuntos dominicanos.

g) Coleccion de Tesis: Reune los trabajos presentados
por los estudiantes de la Universidad como requisito
degrado para obtener el titulo académico.

h) Coleccion Hemeroteca: Lacomponen publicaciones
periodicas impresas o electrénicas que aparecen en
volumenes o fasciculos sucesivos y que se publican
durante un tiempo no limitado, con temas diversos,
especializados y de actualidad.

i) Coleccién de medios audiovisuales y multimedia:
Conformada por material gréafico, auditivo o de video,
con valor cientifico o académico e interés para
la actividad docente, como son: CD-ROM, DVD,
mapas, entre otros.

j) Coleccion de medios electrénicos y digitales:
Conformada por recursos digitales para fines
educativos, como son: e-books, e-revistas, bases
de datos multidisciplinarias y especializadas,
repositorios (RI), entre otros.

Articulo 7. Queda terminantemente prohibida la inclusion en
las colecciones del Sistema de Bibliotecas, de todo recurso
de informacién contrario a la moral, a las buenas costumbres,
a las leyes de la Republica Dominicana o a los reglamentos
de la Universidad, tales como aquellos de corte pornografico,
los pasquines y demas instrumentos destinados a atentar
contra el honor y la consideracion de las personas, asi como
todo tipo de juegos de recreacion (barajas, dominé, ajedrez,
monopolios, entre otros) y publicacidbn an6nima carente de
valor cientifico, literario o artistico. Esta prohibido incluir o
distribuir recursos de informacion pirateado en violacion
de la ley No. 65-00 de derecho de autor o patentes de la
Republica Dominicana.
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Capitulo Il
NORMAS GENERALES

Articulo 8. Para entrar a las Bibliotecas se requiere la
presentacion del carné al dia que lo acredita como miembro
activo de la comunidad universitaria.

Articulo 9. Todo usuario debera observar una conducta
decorosa de acto y de palabra en las relaciones con el
personal de la Biblioteca y con los demas usuarios.

Articulo 10. Estan prohibidas las conversaciones, el estudio
en grupo dentro de las salas de lectura y los ruidos alrededor
dela Biblioteca.

Articulo 11. No se permite fumar, comer, beber, echar
basura y poner musica en alta voz, que altere el silencio,
dentro de la Biblioteca. Se deben mantener los celulares en
forma vibratoria.

Articulo 12. Los usuarios utilizaran como entrada y como
salida unicamente la puerta principal de la Biblioteca.

Articulo 13. Al salir de la Biblioteca, la Institucion se reserva
el derecho de revisar a todo usuario de la misma, ya sea
profesor, empleado, estudiante, egresado o visitante.

Articulo 14. Las obras, que por su naturaleza tienen un alto
valor cultural y necesitan de un cuidado especial, se usaran
con previa autorizacion.

Articulo 15. Los usuarios deben presentar su carné de
identificacion al dia para hacer uso de las colecciones.

Articulo 16. La entrada a las colecciones queda reservada al
personal de la Biblioteca. Sin embargo, se permitira la entrada
a los docentes, investigadores, estudiantes de postgrado y
de tesis de la Universidad, debidamente identificados.

Articulo 17. Para solicitar cualquier recurso de informacion
es indispensable que se suministre la informacion requerida
en la hoja de solicitud de préstamo.
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Pontificia Universidad Catélica Madre y Maestra

Articulo 18. Los visitantes autorizados a usar los servicios de
la Biblioteca, no tienen derecho a la modalidad de préstamo
a domicilio.

Articulo 19. Para el préstamo a domicilio es requisito
indispensable presentar el carné correspondiente de
estudiante, profesor, funcionario o personal administrativo de
la PUCMM vy anotar con claridad su nombre en la tarjeta de
préstamo. El estudiante debe anotar, ademas, su nimero de
matriculay el profesor, investigador o personal administrativo,
el nombre del departamento al que pertenece.

Articulo 20. El usuario, cuyo nombre, nUmero de matricula o
departamento que aparecen en las solicitudes de préstamo,
es el Unico responsable del préstamo ante la Biblioteca.

Articulo 21. Todo recurso de informacion que se tome
prestado debe salir con la fecha correspondiente en la hoja
de vencimiento o con la autorizacién de lugar. La tarjeta de
préstamo debe permanecer en el area con el nombre, el
numero de matricula y el departamento del usuario escritos
claramente y la firma del empleado que realiza el préstamo.

Articulo 22. Los préstamos deben ser hechos personalmente.
Esta totalmente prohibido hacer préstamos con el carné de otro
usuario. Ningun usuario puede traspasar su préstamo a otro.

Articulo 23. El usuario que tenga deudas pendientes con la
Biblioteca no tendra derecho a usar las colecciones.

Articulo 24. La renovacion del periodo de préstamo de
recursos de informacion debe ser hecha por la persona
que figura como responsable de dicho préstamo ante la
Biblioteca.

Articulo 25. La devolucion de recursos de informacion debe
ser hecha en la seccién correspondiente.

Articulo 26. La renovacion del periodo de préstamo de los
recursos de informacion, conlleva la devolucion previa del
mismo. La renovacion del préstamo solo podra concederse
si el recurso no ha sido solicitado por otro usuario.
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Reglamento del Sistema de Biblioteca

Articulo 27. El préstamo a otras bibliotecas estéa regido por
el Reglamento de “Préstamo Interbibliotecario”, establecido
por los acuerdos previos entre las partes.

Articulo 28. Para solicitar el recurso de informacion, el
usuario debe, en primer lugar, contar con la informacién de
lo que requiere, por ejemplo: signatura topografica, autor,
y titulo, que puede obtener por medio de la base de datos
disponible en las Bibliotecas.

Articulo 29. Si el recurso de informacion sufre algin dafho
por el mal uso que se le dé, es responsabilidad del usuario.

Articulo 30. El usuario ha de verificar las condiciones fisicas
en que se encuentran los recursos de informacion que ha
obtenido en calidad de préstamo, ya que es responsable de
entregarlos en las mismas condiciones que lo recibid.

Articulo 31. El usuario puede obtener en préstamo externo
solo aquel recurso que sea de la coleccidén general. No son
objeto de préstamo a domicilio las obras de referencia,
publicaciones periddicas, colecciones especiales y otras.

Articulo 32. El usuario esta obligado a devolver los recursos
de informacién en préstamo a domicilio, en la fecha
establecida y dentro del horario de la Biblioteca.

Articulo 33. En principio todo recurso de informacion de la
PUCMM puede ser prestado, interna o externamente, aunque
algunos recursos deben ser excluidos o considerados de
préstamo restringido a causa de su antigliedad, rareza,
utilizaciéon frecuente, entre otras:

a) Obras sujetas a restricciones y limitaciones

b) Las obras de referencia (enciclopedias, catalogos,
bibliografias y obras afines)

c) Las publicaciones periédicas
d) Los atlas, mapas, hojas sueltas y laminas
e) Las tesisy proyectos de grado no publicados
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Pontificia Universidad Catélica Madre y Maestra

f) Los documentos que la Direccidn de la Biblioteca
excluya del servicio de préstamo

g) Ediciones raras o agotadas
h) Ejemplares Unicos dominicanos
i) Colecciones de bibliotecas especiales

Articulo 34. Queda estrictamente prohibido al personal de
servicio al publico revelar a otro usuario la identificacion de
quien posea algun recurso de informacién en calidad de
préstamo, ya sea interno o a domicilio.

Articulo 35. Todo usuario de la Biblioteca debera presentarse
con una vestimenta adecuada. Queda prohibido ingresar a
ella con ropa de ejercicios o playera.

Articulo 36. Los egresados solo tienen derecho al préstamo
interno.

18



Capitulo IV
PRESTAMOS
POR COLECCIONES

Articulo 37. Ningln usuario puede reservar el mismo recurso
de informacién dos veces consecutivas, pero puede volver a
usarlo si este no ha sido solicitado por otro lector.

Articulo 38. La solicitud de préstamo debe llevar el nombre y
la matricula del usuario, escritos en forma clara, no la firma.

COLECCION GENERAL
Normas

Articulo 39. Los libros de la Coleccion General se prestan a
domicilio por un periodo de catorce dias a los estudiantes y
empleados; por veintiocho dias, a los profesores.

Articulo 40. A los profesores, investigadores y a los
estudiantes de tesis se les permite tener en préstamo
un maximo de diez libros al mismo tiempo. A los demas
estudiantes y a los empleados, cinco libros.

Articulo 41. El usuario a quien le interesa un libro que se
encuentra prestado, puede solicitar su reservacion para la
fecha de vencimiento. Si pasados dos dias después de la
fecha de devolucion, el libro no es recogido, la reservacion
queda cancelada automaticamente. En ningln caso se
aceptaran mas de dos reservaciones contiguas. Si el libro
es devuelto antes de la fecha de vencimiento, puede ser
prestado a otro estudiante hasta esa fecha.

Sanciones

Articulo 42. El usuario que se atrase en la devolucion de
libros prestados por la Biblioteca debera pagar una multa por
cada dia de atraso.
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Pontificia Universidad Catélica Madre y Maestra

COLECCION DE REFERENCIA
Normas

Articulo 43. Las obras de referencia no se prestan a domicilio.
Solo se permite su consulta dentro de la sala.

Articulo 44. Cuando la demanda lo justifique, las obras de
referencia se prestaran por horas.

COLECCION DE RESERVA
Normas

Articulo 45. El uso de los recursos de informacion en
Reserva esté limitado por horas.

Articulo 46. Los libros de Reserva que no pertenezcan a
colecciones especiales, se prestan para llevar a domicilio
desde treinta minutos antes de cerrar la Biblioteca hasta
treinta minutos después de la reapertura de la misma.

Sanciones

Articulo 47. Se cobra multa por cada hora de retraso en la
devolucién de los recursos de informacidén de Reserva.

Articulo 48. La reincidencia en atraso en las devoluciones
por tercera vez, conlleva la pérdida total del derecho de usar
la Seccion de Reserva durante el semestre.

COLECCION DE HEMEROTECA

Articulo 49. El uso de las publicaciones periddicas esta
limitado dentro de las salas de las bibliotecas.

COLECCION DOMINICANA
Normas

Articulo 50. El préstamo a domicilio solo se realizara a partir
del segundo ejemplar y por una duracion maxima de siete dias.
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Reglamento del Sistema de Biblioteca

Articulo 51. Los usuarios tienen derecho a un maximo de
tres libros en préstamo a domicilio.

Articulo 52. Los trabajos de Investigacion Profesional (Tesis)
de la PUCMM no se prestan a domicilio y no se permite la
reproduccién facsimile parcial o totalmente.

Sanciones

Articulo 53. La Sala Dominicana se regira por las mismas
sanciones aplicadas en las demas colecciones, segun el tipo
de recurso de informacién prestado.

COLECCION ARCHIVO HISTORICO
Normas

Articulo 54. El uso de los documentos del Archivo Histérico
esta limitado a profesores de la PUCMM, historiadores e
investigadores en general, previa presentacion de su carné o
cédula de identificacion.

Articulo 55. Los documentos del Archivo Historico deben
consultarse dentro de la sala donde se encuentran ubicados.

COLECCION DOCUMENTOS PUCMM
Normas

Articulo 56. La colecciéon de los Documentos de la PUCMM
no se presta a domicilio.

Articulo 57. El uso de documentos de algunas areas
administrativas y académicas es restringido de acuerdo
con las indicaciones que haya establecido el departamento
correspondiente.

COLECCION DE MEDIOS AUDIOVISUALES Y MULTIMEDIA

Articulo 58. La coleccion de medios audiovisuales vy
multimedia, como son: CD-ROM, DVD, mapas, entre otros,
podran ser utilizados dentro y fuera de las Bibliotecas.
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Normas

Articulo 59. Tienen derecho al préstamo de medios audio-
visuales y multimedia, los profesores y personal administrativo
de la Institucién, siempre que vayan a ser usados en
actividades académicas y en las aulas de la Universidad.

Articulo 60. Los estudiantes que requieran el uso de medios
audiovisuales y multimedia fuera de la Biblioteca, deberan
presentar una carta firmada por el superior inmediato, que
certifique la necesidad del uso que se le dara. El personal de
servicios retendra su carné hasta tanto estos sean devueltos
a la Biblioteca.

Articulo 61. El uso de medios audiovisuales y multimedia en
actividades universitarias fuera del Campus, debe tener la
autorizacion de la Vicerrectoria Académica.

Articulo 62. No seran prestados medios audiovisuales
y multimedia para ser usados fuera de la Universidad en
actividades privadas o comerciales del usuario.

Articulo 63. Los participantes en programas avalados por la
PUCMM podran usar los medios audiovisuales y multimedia
si presentan una solicitud autorizada por el representante del
programa ante la Institucion.

Articulo 64. La solicitud de préstamo de medios audiovisuales
y multimedia puede hacerse personalmente, por teléfono o
via correo electrdnico, donde se indiquen los datos del dia,
la hora y el lugar de uso.

Articulo 65. La solicitud del préstamo debe hacerse por lo
menos dos dias antes de la fecha en que sera utilizado.

Articulo 66. El solicitante debe saber manejar correctamente
los medios audiovisuales y multimedia que solicita a la
Biblioteca; de no ser asi, se le instruira en el uso.

Articulo 67. Al momento de recibir los medios audiovisuales
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y multimedia, el usuario deberd asegurarse de que se
encuentran en buen estado.

Articulo 68. El usuario debera escribir su nombre, apellido y
matricula en la solicitud de préstamo.

Articulo 69. El usuario que necesite utilizar los medios
audiovisuales y multimedia por mas tiempo del aprobado,
debe proceder a realizar una nueva solicitud después de
hacer la devolucion correspondiente. La renovacion del
préstamo esta sujeta a que no haya otras solicitudes.

Articulo 70. Las solicitudes de reproducciéon de medios
audiovisuales y multimedia, por parte del personal docente,
solo se realizaran si estan libres de derecho de autor y para
fines educativos.

Articulo 71. Para la salida de los medios audiovisuales y
multimedia, se requiere la presentacion de una autorizacion
escrita, al personal de seguridad de la Biblioteca.

Sanciones

Articulo 72. Se cobrara una multa por cada dia de atraso en
la devolucién de los medios audiovisuales y multimedia.

Articulo 73. Conservar en buen estado los medios
audiovisuales y multimedia es responsabilidad del usuario.
Cualquier dafio que no sea ocasionado por desgaste natural,
debe ser pagado por el usuario segun el costo de reparacion
0 reposicion.

Articulo 74. Todas las demas acciones vigentes en el
Reglamento de la Biblioteca, sobre pérdida, mutilaciones
y demoras son aplicables a los usuarios de medios
audiovisuales y multimedia.

COLECCION DE MEDIOS ELECTRONICOS Y DIGITALES

Articulo 75. Los medios electronicos y digitales como son:
e-books, e-revistas, bases de datos multidisciplinarias y
especializadas, repositorios (RI), entre otros, podran ser
utilizados dentro y fuera de las Bibliotecas.
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Normas

Articulo 76. Las bases de datos por suscripcion son para el
uso exclusivo de la comunidad universitaria. El usuario debe
disponer de una clave de acceso.

Articulo 77. Copiar o alterar medios electronicos y digitales
esta regulado por el capitulo I, Titulo XIV de la Ley de
Derecho de Autor 65-00.

Articulo 78. El usuario tendrd la opcion de imprimir
informacion que considere de interés para fines educativos,
encontradas en los medios digitales disponibles en el Sistema
de Bibliotecas, previo al pago de la impresion.

Articulo 79. El usuario que desee obtener el servicio de
los medios electronicos y digitales, tendra las orientaciones
necesarias para su uso ético, con el fin de combatir con
efectividad la distribucion de recursos de informacién con
derechos de autor.

Sanciones

Tecnologias de informacién

Articulo 80. Estan integradas por una red de computadoras,
red inalambrica (WIFI), pizarras electrbnicas, tabletas,
accesorios de audio, entre otros. Estos equipos y facilidades
tecnol6gicas pueden ser utilizados dentro de la Biblioteca.

Articulo 81. Salas de Internet. Tienen derecho al préstamo
de computadoras: profesores, estudiantes, investigadores y
personal administrativo de la Institucién.

Articulo 82. Las computadoras de las Salas de Internet
ofrecen acceso al OPAC, bases de datos, Internet y otros
medios. Para su uso deberan acatar las siguientes normas:

Normas

Articulo 83. El usuario solicita la autorizacion de uso de las
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computadoras, al personal de la Unidad de Referencia del
Sistema de Bibliotecas.

Articulo 84. El usuario podra acceder a la computadora
mediante la autenticacion del usuario y contrasefia asignada
por la Universidad.

Articulo 85. El tiempo de uso es de dos horas por usuario.
Solo podré continuar utilizando la computadora, si ho hay
otro usuario en espera.

Articulo 86. Las computadoras al servicio de los usuarios no
son para la redaccién de documentos.

Articulo 87. Para garantizar la privacidad del usuario en
el uso de la computadora, solo se permitird un usuario por
computadora, quien es el responsable del equipo durante su
uso. No se permiten personas de pie observando la consulta.

Articulo 88. El uso de este servicio esta restringido a la
investigacion.

Articulo 89. Se cobrara una tarifa por la impresion de
documentos segun lo establecido.

Articulo 90. Prohibiciones en el manejo de las computadoras.
A los usuarios del servicio de las salas de Internet, les esta
prohibido:

Q

Modificar la configuracion de los equipos.

o O

)

) Instalar software o material protegido.

) Mover las computadoras y el mobiliario.
)

o

Consultar Paginas Web con contenidos que atenten
contra la moral y las buenas costumbres de las
personas y de la comunidad universitaria, asi como a
juegos de azar o a entretenimientos.

e) Establecer comunicacién a través de Chat para
asuntos personales.

f) Descargar archivos de musica, videos y otros.
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g) Escuchar audio sin audifonos.
h) Almacenar informacién de interés personal.

i) Realizar actividades que atenten contra el buen
funcionamiento de los equipos y de la Red de datos.

j) Retrasar la devolucion del equipo prestado.
k) Modificar los sistemas de seguridad de los equipos.

I) Desconectar los equipos de consulta para conexion
de portétiles personales.

Sanciones

El Sistema de Bibliotecas impondra sanciones a los usuarios
que violen las politicas relativas al uso de los recursos y
medios informéticos de las Bibliotecas.

Articulo 91. Pizarras electrénicas. Tienen derecho al
préstamo de estas salas, los profesores, estudiantes e
investigadores de la Institucion.

Normas

Articulo 92. Para hacer uso de este servicio se requiere
estar inscrito en la PUCMM y presentar el carnet actualizado.

Articulo 93. Las salas no se usaran con fines personales,
comerciales ni electorales.

Articulo 94. Las salas son para uso en actividades de grupos
de trabajos colaborativos y educacion digital.

Articulo 95. Parareservar las salas se toma en consideracion
el orden de la solicitud.

Articulo 96. Para la reservacion de las salas se requiere
una semana de anticipacién, con el fin de asegurar un uso
equitativo de las mismas.

Articulo 97. El tiempo de duracion de uso de las salas es de
tres horas consecutivas por grupo, con derecho a renovacion,
si no hay solicitud.
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Articulo 98. El uso de las salas esta limitado a una vez por dia.

Articulo 99. La Biblioteca se reserva el derecho de cambiar o
cancelar las reservaciones o de cambiar al grupo a una sala
diferente.

Articulo 100. Si el representante del grupo que hizo la
reservacion no se presenta con el personal en un plazo de
quince minutos antes de la hora para la misma, la Biblioteca,
a su discrecién, puede cancelarla.

Articulo 101. Todos los miembros del grupo deben abandonar
la sala a la hora que especifica la reservacion.

Articulo 102. El grupo dejara la sala en el mismo estado en
el que la encontr6. El representante autorizado del grupo
debe presentarse ante el Soporte Técnico de la Biblioteca al
término del uso de la sala.

Articulo 103. El Técnico de la Biblioteca llevara a cabo una
inspeccién después de cada reunion para verificar que las
salas digitales y de estudio en grupo y los equipos estén
funcionando correctamente.

Articulo 104. Si la sala, su mobiliario o el equipo sufren
algun dafo durante la reunion, la biblioteca puede exigirle al
solicitante que pague por los dafos. Si este tiene que pagar
por los dafios, el personal encargado de las instalaciones de
la biblioteca valuara un costo razonable de la reparacion de
los dafios ocasionados durante la reunién y le notificara al
solicitante sobre dicha valuacién.

Articulo 105. El solicitante resarcira a la Biblioteca el monto
valuado por los dafios, en un plazo no mayor de treinta dias
a partir de que reciba el aviso de la valuacion de los dafos.

Articulo 106. La Biblioteca denegara el uso posterior de las
salas hasta que el solicitante salde dicho monto.

Articulo 107. No se permite manipular los equipos instalados
en la sala; el Soporte Técnico de la Biblioteca le brindara la
asistencia requerida.
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Articulo 108. El usuario debera velar por la integridad,
buen uso y cuidado de los equipos instalados en las salas,
haciéndose totalmente responsable de los mismos, durante
el periodo de préstamo.

Sanciones

Articulo 109. En caso de detectarse anomalias o
incumplimiento de las normas, se retendra el carnet del
usuario hasta que se resuelva la situacion.

Articulo 110. El deterioro o dafio de los equipos de la Sala
sera considerado como falta grave, lo que conllevara a la
suspension de todos los servicios que presta la biblioteca
por un periodo de dos meses. En este caso, el usuario estara
obligado a reponer o reparar todo el equipamiento que haya
sido objeto de dafio o deterioro.

Articulo 111. Tabletas. Tienen derecho al préstamo de estos
equipos, los profesores, estudiantes e investigadores de la
Institucion.

Normas

Articulo 112. Para hacer uso de este servicio se requiere
estar inscrito en la PUCMM vy presentacion del carnet
actualizado.

Articulo 113. El equipo debera ser devuelto en las mismas
condiciones en las que fue prestado.

Articulo 114. No se permite manipular el hardware ni el
software instalados en el equipo.

Articulo 115. El usuario debera velar por la integridad, buen
uso y cuidado del equipo, haciéndose totalmente responsable
del mismo, durante el periodo de préstamo.

Articulo 116. El préstamo es personal, por lo tanto, es
intransferible.

Articulo 117. El usuario debera entregar su carnet en el area
de préstamo, para poder usar el equipo.

Articulo 118. El usuario debe revisar el buen funcionamiento
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y las condiciones de la Tableta al momento de tomarla
prestada. Es el Unico responsable desde el momento en que
la toma prestada hasta que la devuelve.

Articulo 119. Toda informacién almacenada por el usuario
durante el periodo de consulta sera eliminada en el momento
de su devolucion.

Articulo 120. Las tabletas deben ser revisadas por el
personal de servicio al momento de la entrega y encendidas,
con todos sus componentes y accesorios en buen estado, lo
cual sera verificado por el personal de la Biblioteca.

Articulo 121. El personal de servicio, debe registrar el
préstamo del equipo en el Sistema de Préstamos, paralo que
se debe tomar en cuenta que el usuario no tenga material
vencido de la Biblioteca, ni multas pendientes.

Articulo 122. El usuario recibira la tableta encendida
y funcionando y sera el responsable por su cuidado y
devolucién a tiempo.

Articulo 123. El préstamo de tabletas tendra una duracion
de cuatro horas por usuario, con derecho a renovacioén, si no
hay otra solicitud. No se realizan reservas de los equipos.

Articulo 124. En caso de devolver el equipo con desperfectos,
el empleado de servicio debe registrar el problema detectado,
el soporte técnico evaluara el equipo y se comunicara con el
usuario para que asuma la responsabilidad.

Sanciones

Articulo 125. En caso de dafo a la Tableta, el usuario
debera reponer el equipo por otro de iguales caracteristicas
0 reembolsar su costo.

Articulo 126. En caso de detectarse anomalias o
incumplimiento de las normas, se retendré el carnet del
usuario hasta que resuelva la situacion.

Articulo 127. El usuario que se retrase en la devolucion de
las tablets debera pagar una multa.
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PRESTAMOS INTERBIBLIOTECARIOS

Normas

Articulo 128. Las Bibliotecas de la PUCMM podran celebrar
convenios de préstamo interbibliotecario, con cualquier
universidad nacional o extranjera.

Articulo 129. Podran hacer uso de este servicio las
bibliotecas de la PUCMM vy las bibliotecas externas con las
que la PUCMM haya establecido o firmado convenio.

Articulo 130. Las instituciones y bibliotecas que soliciten
convenios de préstamos, deberan regirse en todo momento
por las disposiciones contenidas en el presente reglamento,
y las especificaciones que se consignen en el convenio
respectivo.

Articulo 131. Los materiales que conforman la Coleccion
General podran ser objeto de préstamo interbibliotecario,
siempre que el tema solicitado no tenga alguna restriccion
de uso, establecido por la biblioteca propietaria. El material
de referencia, tesis, colecciones especiales, reserva vy
publicaciones periddicas, solo podran ser consultados en
salas, previa acreditacion del usuario externo proveniente de
la Universidad con la cual exista el acuerdo.
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Capitulo VI
COPIAS Y REPRODUCCIONES

El Sistema de Bibliotecas de la Pontificia Universidad Madre
y Maestra (PUCMM), ante la necesidad de contar con un
marco normativo Unico y uniforme, pone a disposicion de la
comunidad de usuarios, los procedimientos y normativas a
seguir para la reproduccién del acervo documental propiedad
de las Bibliotecas.

La elaboracion de este marco normativo se fundamenta en
la Ley No. 65-00 sobre Derecho de Autor, con el propésito de
educar a los usuarios de la PUCMM en el uso ético de los
recursos de informacién de forma ética.

Articulo 132. La direccién de la Biblioteca establecera las
condiciones para autorizar la reproduccién de los fondos
por cualquier procedimiento, basandose en los principios de
facilitar la investigacion y la difusion cultural, salvaguardar
los derechos de propiedad intelectual y preservar la debida
conservacion de los recursos de informacion.

Articulo 133. Toda reproducciéon o copia de los recursos
bibliograficos debera respetar la ley No. 65-00 sobre el
derecho de autor, o cualquier otra sobre la materia que sea
votada en el futuro.

En ese sentido, la reproduccién o copia, total o parcial, sera
posible siempre que: a) ella no esté prohibida; b) se realice
una sola vez y en un solo ejemplar, para uso personal y sin
fines de lucro de su requirente, y c) su objeto sea la ensefianza
0 la realizacion de examenes en la medida justificada por
el fin que se persiga, a condicién de que tal utilizacién se
haga conforme a los usos honrados y que la misma no sea
objeto de venta u otra transaccién a titulo oneroso, ni tenga
directa o indirectamente fines de lucro. En este Gltimo caso,
podran ser reproducidos o copiados articulos licitamente
publicados en periédicos o colecciones periédicas, o
breves extractos de obras licitamente publicadas.
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Parrafo l.- Estd permitida la reproducciébn de: a) la
Constitucion Politica, las leyes, los decretos, ordenanzas
y reglamentos debidamente actualizados, los convenios y
demas actos administrativos y las decisiones judiciales; b)
obras o de fragmentos de ellas, en la medida justificada por
el fin que se persigue, cuando resulte indispensable para
llevar a cabo una prueba judicial o administrativa, y ¢) las
noticias del dia u otras informaciones referentes a hechos o
sucesos noticiosos que hayan sido difundidos publicamente
por la prensa.

I. DISPOSICIONES GENERALES

1.1. El Sistema de Bibliotecas de la PUCMM, dentro del
Programa de Formacion de Usuarios (Alfabetizaciéon
Informacional), dispone de una seccioén para educar
e informar a los usuarios (estudiantes, profesores,
investigadores, personal administrativo y otros) sobre
el uso apropiado de los recursos de informacion con
derechos de autor, segun lo establecido en la Ley No.
65-00.

1.2. Las fotocopias de obras o documentos, propiedad del
Sistema de Bibliotecas de la PUCMM, deben incluir una
declaracion del uso que se dara a las copias solicitadas.
Para tales fines, se le proporciona al solicitante un
formulario que debe ser completado con sus datos
personales y la descripcion del uso que dara a las
fotocopias.

1.3. Las obras o documentos a fotocopiar deben contar
con previa autorizacién del personal de servicio de la
Biblioteca.

1.4. Las fotocopias de obras o documentos propiedad de las
Bibliotecas deben realizarse con especial cuidado para
evitar dafar la obra o documento, atendiendo siempre
a las recomendaciones del personal responsable del
préstamo.
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1.5. Cuando la solicitud de fotocopia sea de una institucion
0 empresa en particular, se requiere una autorizacion
expresa de la Vicerrectoria Académica con previa
consulta a la direccion de la Biblioteca. La empresa o
institucion debe comprometerse a citar la Biblioteca de la
PUCMM como depositaria de la obra original fotocopiada
y donar una fotocopia de la obra encuadernada a la
Biblioteca.

1.6. El usuario es el responsable de cualquier deterioro que
sufra la obra o el documento al momento de manipularlo
en el proceso de fotocopias.

1.7. El usuario hara uso de las fotocopias bajo su
responsabilidad, de conformidad con lo establecido en
la Ley No. 65-00.

1.8. La reproduccion no implicara, en ningin caso, la cesiéon
de derechos de autor sobre la obra o documento
fotocopiado.

Il. REPRODUCCION DE OBRAS O DOCUMENTOS

Para la reproduccion de obras o documentos el Sistema de
Bibliotecas cuenta con equipos de fotocopias, ubicados en
las instalaciones de la Biblioteca Central, Sala de Estudio e
Investigacion de Postgrado: Campus Santiago; Biblioteca
Rafael Herrera Cabral, Sala de Estudio e Investigacion de
Postgrado: Campus Santo Tomas de Aquino.

La reproduccion de obras o documentos solo se permite
en los centros de fotocopias existentes en las instalaciones
de la Biblioteca. No estad permitido el uso de camaras
fotogréficas, teléfonos moéviles con camaras integradas
o algun otro medio que permita la reproduccion de
documentos fuera de los referidos centros de fotocopias.

El servicio de fotocopiadoras de dichos centros no depende
del Sistema de Bibliotecas PUCMM, por ser contratado con
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empresas concesionarias; ajenas a la PUCMM. El servicio
se ofrece en la modalidad de autoservicio, de modo que es
responsabilidad de la persona que realiza las fotocopias
y de la unidad que administra la maquina el cumplimiento
de las disposiciones de la Ley No. 65-00. Para el uso de
las fotocopiadoras se utilizan tarjetas recargables, que se
adquieren en el Departamento de Contabilidad.

Il. NORMAS PARA LA REPRODUCCION DE LAS
COLECCIONES DE LA PUCMM

3.1 Obras sujetas a restricciones y limitaciones

Las siguientes restricciones y limitaciones para la
reproduccién estan sustentadas en la observaciéon de la
Ley No. 65-00 sobre Derecho de Autor y el Reglamento del
Sistema de Bibliotecas:

+ No se facilitaran fotocopias de colecciones completas ni
de aquellas obras cuyo plazo de proteccion por propiedad
intelectual se encuentre vigente.

* No se fotocopiaran obras o documentos que contengan
datos, cuyo acceso esté restringido por la ley.

+ El Sistema de Bibliotecas se reserva el derecho de
reproducir obras, cuyo estado de conservacion asi lo
amerite, independientemente de si estan o no protegidas
por una encuadernacion especial.

«  No se permite la practica de montajes que varien o
cambien la imagen de lo reproducido.

+ No se podran fotocopiar las obras o documentos cuyo
tamafo supere las dimensiones de la pantalla de la
fotocopiadora.

+ En caso de obras o documentos donados con
restricciones para su reproduccion, esta se realizara
conforme las limitaciones propuestas.
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* No se fotocopian las obras o documentos inéditos, tales
como los trabajos de investigacién profesional (tesis o
memorias finales), es decir, aquellas obras que no han
sido publicadas y que, por tanto, para su reproduccion
se debe tener el consentimiento del autor o sus
causahabientes

* No se fotocopian las obras de Referencia (enciclopedias,
diccionarios, atlas, mapas).

+ No se fotocopian las obras de ediciones raras o agotadas.

+ No se fotocopian las obras o0 documentos de Colecciones
Especiales, que son las integradas por colecciones que,
por su forma, tema, periodo, area geogréfica, fragilidad
o valor, son separadas de la coleccion general. Dentro
de esta categoria estan las ubicadas en los siguientes
lugares: Sala Museo Monsefior Hugo Eduardo Polanco
Brito, Archivo Historico Documental Inchaustegui Cabral,
Herbario Rafael Moscoso, Sala Museo Rafael Herrera
Cabral.

+ No se permite la reproduccion de obras o documentos
por medio de fotografias, escaneo o cualquier otro
medio digital fuera de los disponibles en el centro de
fotocopiado de la Biblioteca, salvo que se trate de obras
0 documentos cuyo plazo de proteccion esté agotado o
se trate de colecciones no protegidas.

En ninguna circunstancia, el Sistema de Bibliotecas de la
PUCMM sera responsable de la no observacion de estas
normas por parte de los usuarios.
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SANCIONES GENERALES

Es deber de todo usuario respetar los derechos de propiedad
intelectual y cumplir con todas las leyes y regulaciones de la
ley No. 65-00 sobre derecho de autor.

Articulo 134. Las sanciones establecidas en este reglamento
se aplicaran independientemente de que las violaciones
hayan sido cometidas por olvido o desconocimiento del
mismo.

Articulo 135. El usuario que preste su carné a otra persona
para entrar a la Biblioteca sera sometido al Consejo
de Disciplina de la PUCMM vy a la consideracion de las
autoridades correspondientes.

Articulo 136. El usuario que utilice frases inadecuadas para
dirigirse al personal de la Biblioteca, o que observe conducta
contraria a la moral y buenas costumbres, sera referido a las
autoridades correspondientes, a fin de que se le apliquen las
sanciones de lugar.

Articulo 137. A quien perturbe el silencio que se requiere
en la Biblioteca, con palabras o ruidos, se le invitara a
salir de la Biblioteca. En caso de que no obedezca a este
llamado se le pedira su carné y se le suspendera el uso de la
Biblioteca por un semestre. La reincidencia en la alteracion
del silencio conlleva la remisién del caso a las autoridades
correspondientes a fin de que se apliquen otras sanciones o
medidas de lugar.

Articulo 138. Al usuario que fume, ingiera algin alimento,
eche basura, ponga musica en altavoz o no tenga el
dispositivo mévil en vibrador dentro de la Biblioteca se le
invitard a salir y se le suspendera el uso de la Biblioteca por
un semestre. En caso de reincidencia se tramitara a las
autoridades correspondientes a fin de que sean aplicadas
otras sanciones o medidas de lugar.
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Articulo 139. Al usuario que intente sacar un recurso de
informacion ilegalmente le serd suspendido el derecho de
préstamo hasta tanto se resuelva la situaciéon. El caso se
remitird a las autoridades correspondientes a fin de que se
apliquen otras sanciones o medidas de lugar.

Articulo 140. El usuario, a quien se le compruebe que
ha sido autor de dafios o mutilaciones en algunos de los
libros u otros recursos de informacién de la Biblioteca, sera
suspendido de entrar a la Biblioteca hasta que el caso sea
resuelto. Debera:

a) Reemplazar el recurso de informacién. En caso de
que el libro o el material forme parte de una obra
en varios volumenes, debe reemplazar el material o
pagar la coleccion completa.

b) Comparecer ante el Comité de Disciplina de la
Universidad, el cual le aplicara otras sanciones que
considere de lugar.

Articulo 141. El usuario que alega pérdida de un libro u otro
recurso de informacién de la Biblioteca tiene que reponerlo,
hasta tanto ira acumulando multas y se le suspende el
derecho de préstamo.

a) Sino es posible encontrar el ejemplar perdido, debe
pagar el doble de su valor de acuerdo al precio actual
en el mercado o reponer dos ejemplares de este y
pagar las multas acumuladas hasta un maximo del
doble del valor del libro al precio del mercado.

b) En caso de que el libro o recurso de informacion
forme parte de una obra en varios voliumenes,
debera reponer el material perdido y pagar las multas
acumuladas hasta un maximo del doble del valor
proporcional del volumen perdido.

c) Si después de haber sido pagado aparece el libro
o recurso de informacién perdido, el mismo sigue
siendo propiedad de la Biblioteca y no se hara ningun
reembolso por su devolucion.
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Articulo 142. La reincidencia en las devoluciones atrasadas
podra ser sancionada con la suspensiéon del servicio hasta
por un semestre.

Articulo 143. Todo usuario a quien corresponda pagar multa
firmara el pagaré correspondiente. Los estudiantes pagaran
las multas dentro de los 15 dias siguientes a la firma del
pagaré. El no cumplimiento del pago conllevara la suspension
de préstamo. Alos profesores y personal administrativo se les
descontara de su sueldo, previa autorizacidén de los mismos.

Articulo 144. El estudiante que, al final del semestre, ain no
haya devuelto los libros o recursos de informacién prestados
y saldada cualquier deuda, no tendra derecho a obtener
ningun documento oficial de la Universidad.

Articulo 145. El estudiante que no haya devuelto los libros
prestados o que tenga multas pendientes, no tendra derecho
a inscribirse hasta tanto no retorne esos libros atrasados
a la Biblioteca y haya pagado sus multas a la Oficina de
Contabilidad.

Articulo 146. Al estudiante de Gltimo afio que no devuelva
los libros y recursos de informacion de la Biblioteca, que
no haya reemplazado los perdidos o que no haya pagado
las multas pendientes, no le sera expedido el titulo, ni las
notas, ni ningun otro documento oficial de la Universidad.
Asimismo, la oficina de colocacion de graduados detendra
cualquier tramite en sus manos hasta tanto el estudiante no
salde su deuda con la Biblioteca.
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Capitulo VI
DERECHOS Y DEBERES

DERECHOS
Son derechos de los usuarios del Sistema de Bibliotecas:

a) Recibir atencién oportunay satisfactoria en el servicio
de las bibliotecas y en la respuesta a sus reclamos y
sugerencias.

b) Recibir formacion en el uso de los recursos y servicios
de informacién del Sistema de Bibliotecas.

c) Tener informacion sobre los reglamentos que rigen
los servicios del Sistema de Bibliotecas.

d) Disfrutar de un ambiente adecuado para el estudio y
la investigacion.

e) Recibir un trato amable y cortés del personal del
Sistema de Bibliotecas.

f) Acceder a los servicios y recursos de informacion de
manera gratuita.

g) Recibir asesoria personalizada para acceder a
informacién especializada.

DEBERES

Son deberes de los usuarios del Sistema de Bibliotecas:

a)

Presentar el carnet de identificacion, al momento
de ingresar o solicitar cualquier servicio de las
bibliotecas y cuando le sea requerido.

Permitir la revision de los recursos de informacion
prestados por parte delos responsables del control
de salida.
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c)

Informar a los empleados en caso de dafo, pérdida,
deterioro de los recursos de informacion, fallas
detectadas en los equipos y dafios en el mobiliario.

Cuidar los objetos personales. La Biblioteca no se
responsabiliza por la pérdida de estos.

Mantener, en todo momento, un comportamiento
respetuoso hacia el personal de servicio y demas
usuarios del Sistema de Bibliotecas.

Mantener un tono de voz adecuado en las salas para
la debida concentracion de los demas usuarios.

Hacer uso adecuado de los recursos de informacion,
equipos tecnologicos y mobiliarios del Sistema de
Biblioteca.

Devolver el recurso de informacibn o equipos
prestados en la fecha establecida.
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NOTA: Este reglamento deja sin efecto cualquier disposicién
anterior que le sea contraria. EI mismo fue conocido en la
reunién del Consejo Académico de fecha martes 17 de enero
de 2017.
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