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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1.1 Funciones del Departamento de Biblioteca

El Departamento de Biblioteca tiene el propdsito de apoyar la oferta curricular
de la Universidad Tecnolégica de Santiago, con bibliografias actualizadas

acordes con los programas de las asignaturas que se ofrecen.

Las funciones principales del Departamento de Biblioteca son:

e Catalogacion y clasificacion del material bibliogréafico.

e Organizacion del material bibliografico de acuerdo a cada una de las
areas (Reservas, Hemeroteca, Circulacion y Préstamo, Sala
Dominicana, Coleccion Electronica y Referencia)

e Mantener la actualizacion y cuidado de las bibliografias existentes.

e Adquisicion de nuevas bibliografias.

e Control, préstamo y reservacion de los recursos electrénicos.

e Préstamos de materiales bibliograficos.

e Controlar el correcto funcionamiento de cada uno de los servicios que
se ofrecen.

e Velar para satisfacer las necesidades de nuestros usuarios.

La biblioteca en cuanto centro de acopio y organizacibn de materiales
bibliograficos y documentales contribuye a la difusiéon del conocimiento, y sirve
como campo de referencia para los investigadores. La biblioteca es una

dependencia de la Direccién General de Bibliotecas.
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1.2 Finalidades

La accion del Departamento de Biblioteca esta orientada hacia las finalidades

siguientes:

e Garantizar a los usuarios un espacio con las oportunidades necesarias

para el crecimiento y desarrollo de sus habilidades.

e Incentivar la busqueda del conocimiento, a través de la investigacion, en

beneficio de todos los sectores de la poblacion

e Contribuir al crecimiento cultural, moral e intelectual de nuestros usuarios

como parte de su formacion universitaria.

e Apoyar a la sociedad en el desarrollo de una conciencia critica sobre los

problemas basicos y busqueda de soluciones.

1.3 Mision, Vision y Valores
Mision

La Biblioteca tiene como mision facilitar a la comunidad universitaria recursos y
servicios de informacion de calidad, aptos para estimular la formacion humana'y
profesional, fomentando la investigacion y contribuyendo con el desarrollo
académico, social y cultural, a través de la organizacion y difusion del

conocimiento.



Vision

La Biblioteca esta orientada a la prestacion de servicios de calidad, puestos a
disposicion de la Comunidad Universitaria para la generacion y transmision del
conocimiento, para contribuir a la formacion permanente de sus usuarios,

reconociéndose en el &mbito universitario nacional como referente de calidad.

Valores

« Compromiso: la Biblioteca elige el camino de promover el desarrollo
educativo y cultural, lo que se convierte en el quehacer diario del
Departamento, afrontando retos, desafios y logros, por los que nuestros
empleados, trabajan con teson y dedicacion.

e Integracion y participacién de todo el personal: en la mejora continua
para conseguir el compromiso con los objetivos del Servicio de la
Biblioteca.

« Responsabilidad y profesionalidad del capital humano, potenciando
aspectos, tales como la motivacion, la mejora del rendimiento y la

formacién permanente.

« Mejora continua: para ello se necesita innovacion, creatividad,

capacidad de aprendizaje y adaptacion al cambio.

« Comunicacion: que implica cooperacion, saber escuchar y trabajo en

equipo.



1.4 Filosofia Operativa

El departamento de biblioteca esta regido por la siguiente filosofia operativa:

Calidad: Busqueda de la excelencia en el trabajo a través de la
actualizacion de nuestro personal y la evaluacion constante de los

niveles de servicio.

Etica: Trabajos apegados a los principios éticos en las acciones

individuales e institucionales.

Innovacion: se fomenta la investigacion, se experimentan nuevas ideas
y se desarrollan planes creativos para responder a las necesidades del

momento.

Responsabilidad: Los usuarios son los principales clientes, por lo tanto,
se asume la responsabilidad de satisfacer sus necesidades y demandas

para contribuir con la formacion de profesionales integros.

1.5 Horario de Servicios

La biblioteca funciona con el fin de facilitar la investigacion, ofreciendo apoyo al

estudiante en lo cientifico y cultural. Para su funcionamiento rige el siguiente

horario:

De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 10:00 p.m. (horario corrido)

Los sdbados de 8:00 a.m. a 6:00 p.m. (horario corrido)



CAPITULO Il
USUARIOS DE LA BIBLIOTECA Y REQUISITOS PARA EL PRESTAMO DE
RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

2.1 Usuarios

La Biblioteca ofrece sus servicios tanto a la comunidad universitaria como a la

comunidad nacional. Se consideran dos tipos de usuarios:

Internos

e Estudiantes

e Profesores

e Empleados de la Instituciéon

Externos

¢ Investigadores

e Personas y/o instituciones autorizadas por la Direccion de Biblioteca.

2.2 Requisitos Generales para el Préstamo

e Es obligatorio presentar el carnet, que lo identifica como miembro de la

Institucion, para hacer uso de las colecciones.
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Todo usuario debe consultar el catalogo y llenar debidamente su ficha de

solicitud de préstamo.

Ningun usuario puede traspasar su préstamo a otra persona. El usuario
cuyo nombre y matricula aparece en la ficha de préstamo es el Unico

responsable del material recibido.

El acceso a los espacios en donde se encuentran colocados los
documentos impresos, queda reservado a los empleados de la Biblioteca.
Sin embargo, se permitird la entrada a los Directores de Escuelas y

Departamentos.

Los visitantes autorizados por la Direccion de la Biblioteca no tienen

derecho a préstamo a domicilio.

Las tarjetas de préstamos deben permanecer en el area de préstamo de
que se trate, con el nombre, nimero de matricula y fechas de vencimiento

escritos claramente.

La solicitud de renovacion del periodo de préstamo de un material o equipo
debe ser hecha exclusivamente por la persona a quien se le concedio el

préstamo.

Para autorizar la renovacion de un préstamo, el usuario debe presentar al
auxiliar responsable el material de que se trate. La renovacion del
préstamo solo podra concederse si el material esta en las condiciones en

gue fue prestado y si no ha sido solicitado por otro usuario.



e La devolucion de materiales debe ser hecha en el area asignada para tales

fines.

e El usuario no debe tener mas de tres libros en calidad de préstamo en la

sala de lectura.

2.2.1 Coleccién General

e Los libros de la coleccion general se prestan por un maximo de tres (3)
dias, al término de los cuales tienen que devolver el material; en caso de
no hacerlo se le aplicaran las sanciones de lugar de acuerdo a lo

establecido en este Reglamento.

e Los profesores dispondran de un maximo de siete (7) dias de acuerdo al

numero de ejemplares disponibles para Préstamos.

e Los empleados de la Institucidon dispondran de préstamos del material
bibliografico por espacio de siete (7) dias, de acuerdo al numero de
ejemplares que existan en la coleccién, al término de los cuales deben

devolver dicho material.

e Los usuarios (estudiantes, profesores y empleados) tienen cupo de

préstamo a domicilio de hasta tres titulos.

e La pérdida o deterioro del material prestado conlleva sanciones y multas

segun el regimen detallado en este Reglamento.
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e EI préstamo a domicilio solo se realizara con el carnet debidamente
actualizado, no obstante, en caso de que el usuario no tenga su carnet
presentara un documento de identificacion solo para consultar el material

bibliografico en la sala.

2.2.2 Coleccion de Reserva

e El uso de los materiales en reservas esta limitado por horas, cuyo niumero
lo determinan las autoridades de la Biblioteca, segun la cantidad de
ejemplares y la demanda de la obra.

e Cuando exista mas de un ejemplar de una obra en reserva, esta se podra
prestar a domicilio desde una hora antes de cerrar la Biblioteca hasta una
hora después de la reapertura de la misma.

e El usuario podra solicitar en préstamo a domicilio el mismo material en dias
consecutivos, pero solo se le prestara si este no ha sido solicitado por otro

lector.

e La no entrega del material a la hora establecida, conlleva sanciones y

multas, segun el régimen detallado en este Reglamento.

2.2.3 Coleccion de Referencia

e Las obras de la coleccion de referencia no se prestan a domicilio. Sélo se
permite su consulta dentro de la sala correspondiente.

e Las obras de referencia se prestaran por horas, cuya cantidad la

establece el empleado de acuerdo a la demanda del material.
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e La no entrega del material de reserva a la hora establecida, conlleva,

sanciones y multas, segun el régimen detallado en este Reglamento.
2.2.4 Coleccion de Hemeroteca

e Los materiales pertenecientes a la coleccion de hemeroteca no se prestan

a domicilio y solo pueden ser consultados dentro de la sala.

e La no entrega del material de hemeroteca y el archivo vertical a la hora
establecida, conlleva sanciones y multas, segun el régimen detallado en

este Reglamento.

2.2.5 Coleccion de Tesis y Monografias

e Las tesis y monografias no se prestan a domicilio, solo pueden consultarse

dentro de la sala.

¢ No se permite sacar fotocopias a los trabajos de tesis y monografias.

e Las obras de la coleccion de tesis y monografias se prestaran por hora,
cuya cantidad la establece el auxiliar responsable de acuerdo a la

demanda del material.

e La no entrega de tesis 0 monografias a la hora establecida, conlleva,

sanciones y multas, segun el régimen detallado en este Reglamento.
2.2.6 Acceso a Internet

e Para acceder al servicio de Internet, se debe ser usuario interno de

Biblioteca y tener su carnet al dia.
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e El auxiliar de biblioteca asignara el tiempo que el usuario durara en la
computadora, el cual sera establecido en funciéon de la demanda del
servicio.

e Eltiempo maximo a durar en Internet es 1 hora.

e Elacceso es gratuito para los usuarios internos.

e SoOlo se permite una persona por maquina, la cual sera responsable de

cualquier dafio que sufra el equipo.

e Los equipos informaticos seran utilizados basicamente para fines

académicos y de investigacion.

e Cualquier dafio intencional a la maquina que sea comprobado conlleva

sanciones establecidas en este Reglamento.

CAPITULO Il
CONDUCTA EN LA BIBLIOTECA

Para entrar y permanecer en la Biblioteca, los usuarios deben cumplir las

normas siguientes:

e Presentar el carnet que acredita al interesado como usuario.

e Se prohibe comer, beber, fumar dentro de la Biblioteca.

e Se prohibe el porte de armas, el uso de radios, celulares y localizadores,
entre otros equipos que puedan afectar el silencio dentro de la Biblioteca.
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e Los usuarios deben observar una conducta decorosa de actos y de
palabras en su trato con el personal de la Biblioteca y con los demas

usuarios.

e No se permiten conversaciones en las salas de lectura y ruidos en las

areas adyacentes a la Biblioteca.

e Luego de usar las salas de lectura, los usuarios deben dejarlas bien

organizadas.

e Al salir de la Biblioteca, toda persona, sea usuario o visitante, podra

revisarsele sus pertenencias.

e Es un deber de todo usuario preservar los bienes que la Biblioteca pone a
disposicion de la Comunidad Universitaria.

CAPITULO IV
REGIMEN DE SANCIONES

Con miras a preservar los recursos puestos a disposicion de los usuarios, se ha
establecido establecidos un régimen de multas y sanciones destinadas a
regular el uso y el cuidado de los materiales, tanto bibliograficos como

audiovisuales. Las multas y sanciones son las siguientes:

e El usuario que no devuelva los libros prestados en la fecha establecida

sera sancionado con una multa de 20 pesos por cada dia y cada libro.

e El usuario que se lleve los materiales bibliograficos sin el debido préstamo
correspondiente, sera multado con la suma de 100 pesos por cada dia que

pase sin devolver el material.
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El usuario que incurra en actos indisciplinarios o desacato al personal de la
Biblioteca, asi como el que observe conducta contraria a la moral y buenas

costumbres dentro del recinto, sera sometido ante el Comité de Disciplina.

El usuario que perturbe el silencio que se requiere en la Biblioteca con
palabras, ruidos, uso de radios, celulares, localizadores o cualquier otro
medio recibird una amonestacién. En caso de reincidencia, se le invitard a

salir de la Biblioteca.

El usuario que fume, beba dentro de la Biblioteca sera invitado a
abandonar la sala; si reincide, se le suspendera el uso de la Biblioteca por
10 dias. En caso de una tercera reincidencia, se le suspendera el uso de la

Biblioteca por lo que resta del cuatrimestre.

El usuario que se apropie o intente sacar un material ilegalmente de la
Biblioteca le sera suspendido el ingreso y uso de la Biblioteca hasta que se
resuelva la situacion. El caso sera remitido a las autoridades
correspondientes, a fin de que adopten las medidas que consideren de

lugar.

El usuario a quien se compruebe que ha sido el autor de deterioro, rotura,
mutilacion o dafio intencional de equipos, materiales o libros de la

Biblioteca debera:

Reemplazar y/o reparar los equipos dafiados.

Reemplazar o pagar el material bibliotecario o de multimedia dafiado.
Comparecer ante el Comité de Disciplina, el cual le aplicara las
sanciones que considere de lugar.

Prohibicidon de recibir los servicios de la Biblioteca hasta que la situacion

se resuelva.
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e El usuario que alegue pérdida, extravio o sustraccion de cualquier material
0 equipo de la Biblioteca, debera reponerlo; hasta tanto, se le suspende el

derecho a préstamo.

e Al usuario que se le compruebe haber fotocopiado una tesis 0 monografia,
se le suspendera el préstamo durante el resto del cuatrimestre y sera
enviado ante el Comité de Disciplina para que éste le aplique las sanciones

gue consideren pertinentes.

e Todo usuario que tenga multa pendiente debera pagarla entre los 7 dias
siguientes. ElI no cumplimiento conllevara a la suspension de todos los

servicios de la Biblioteca.

e El usuario que no haya devuelto los materiales prestados o que tenga
multas pendientes, no tendra derecho a reinscribirse hasta tanto no
devuelva esos materiales a la Biblioteca y haya pagado las multas
correspondientes. De igual manera, no tendra derecho a obtener ningan

documento oficial de la Universidad.

e El usuario de ultimo afio que no devuelva los libros que tenga en calidad
de préstamo o que no haya pagado las multas pendientes, no le sera
permitida la graduacion ni se le expedir4d el titulo o cualquier otro

documento oficial.

Para el pago de las multas, el usuario debe pasar primero a la Direccién de
Biblioteca donde se le entregara un recibo con la cantidad a pagar. Con este
recibo se dirigird a caja para concretar el pago correspondiente. En caja se le
entregara una constancia de pago que debera llevar a biblioteca para que sea

levantada la sancion y se le devuelva el Carnet de Identificacion.
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