REGLAMENTO DE SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA SEDE LITORAL - UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
(Extracto)

DE LOS USUARIOS
Articulo 4°
Se considera usuario a toda persona que solicite los servicios bibliotecarios.

Articulo 5°
Los usuarios estan clasificados en:

Usuarios internos:
Estudiantes de la Universidad Simén Bolivar activos, personal docente, administrativo y obrero (activos y jubilados)
miembros de la Asociacion de Egresados de la Universidad Simon Bolivar.

Usuarios externos:
Aguellos que acuden al servicio procedentes de otras instituciones.

Articulo 6°
Todo usuario esta en el deber de permitir la revisién de sus pertenencias al salir del recinto bibliotecario, si asi lo
exigiera algun funcionario del servicio.

Articulo 7°
Se prohibe la entrada al recinto bibliotecario con alimentos y bebidas.

Articulo 8°
Todo usuario que se encuentre en el recinto bibliotecario debe mantener un comportamiento acorde con el ambito
académico.

DE LA COLECCION
Articulo 9°
La coleccién bibliogréfica y no bibliografica esté catalogada y clasificada segin normas internacionales como se indica:
Reglas de Catalogacién Angloamericanas (RCAA) y Sistema de Clasificacién de la Biblioteca del Congreso de los
Estados Unidos de Norteamérica (LC).

Articulo 10°
La coleccién esta distribuida en las siguientes categorias:

a. Referencia

b.  Publicaciones oficiales

c. Informes de Pasantias

d. Trabajos de Ascenso

e. Reserva

f. Folletos

g. Monografias

h.  Publicaciones Periédicas

DE LOS SERVICIOS

Articulo 11°

La Biblioteca de la Universidad Simén Bolivar Sede Litoral presta los siguientes servicios:

Apoyo y orientacién al usuario.

Acceso al Catalogo Publico en Linea.
Préstamo en Sala.

Préstamo circulante.

Préstamo permanente.

Préstamo por proyectos de investigacion.
Préstamo por trimestre.

Préstamo interbibliotecario.

Servicio de hemeroteca.

Servicio de internet y multimedia.
Servicio de Diseminacién Selectiva de Informacién Electrénica.
I Servicio de reproduccion de documentos.
m. Cubiculos para estudio en grupo.
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DEL APOYO Y ORIENTACION AL USUARIO
Articulo 12°
Todo funcionario del servicio bibliotecario esta en el deber de asistir a los usuarios en el uso efectivo de los servicios
de informacién que se ofrecen en la Sede-Litoral, si el usuario asi lo solicita.



DEL PRESTAMO EN SALA
Articulo 13°
Es el préstamo a través del cual el usuario puede consultar en el recinto de la Biblioteca, todo aquel material que por
sus caracteristicas propias se encuentra dispuesto en espacios especiales y restringidos de la Biblioteca.

Articulo 14°
El usuario puede solicitar simultaneamente hasta seis (6) obras del area de Reserva para préstamo en Sala.

Articulo 15°

Para solicitud de préstamo en Sala, el usuario debe llenar la planilla dispuesta para tal fin y presentar su identificacion
universitaria 6 cédula de identidad laminada, que dejara en custodia del Servicio de Préstamo en Sala hasta que sea
devuelta la obra, momento en el cudl se le regresara su identificacién personal.

Articulo 16°
El usuario al tomar la obra en préstamo en sala, acepta haberla recibido en buenas condiciones y se compromete a
devolverla en el mismo estado.

DEL PRESTAMO CIRCULANTE
Articulo 17°
Es el Préstamo a través del cual el usuario puede optar a retirar del recinto de la Biblioteca el material bibliografico
previamente autorizado, comprometiéndose a devolverlo en el tiempo estipulado por el servicio de préstamo circulante.

Articulo18°

Para utilizar el servicio de Préstamo Circulante el usuario debe identificarse como miembro de la comunidad
universitaria, a través de la identificacion oficial de la institucién. En el caso de los estudiantes, pueden mostrar su
comprobante de inscripcién con su cédula de identidad laminada.

Articulo 19°
Para utilizar el servicio de Préstamo Circulante es necesario que el usuario este solvente con los servicios
bibliotecarios.

Paréagrafo Unico: la solvencia en los servicios bibliotecarios implica que el usuario no tenga préstamos circulantes
vencidos, multas pendientes por pago u otras sanciones.

Articulo 20°
Los usuarios pueden tener hasta un maximo de seis (6) obras en Préstamo Circulante, cuatro (4) de monografia y dos
(2) de reserva.

Articulo 21°

Quedan excluidas del servicio de préstamo circulante las siguientes obras: obras de Referencia, Informes de
Pasantias, Trabajos de Ascenso, Publicaciones Periédicas, Folletos, Publicaciones Oficiales, ejemplares sefialados
como numero uno (1) y otros que considere el Departamento de Biblioteca.

Articulo 22°

El Préstamo Circulante se concede a los integrantes de la comunidad universitaria bajo el siguiente criterio:

Personal docente: obras de monografia y obras de reserva por un lapso de catorce (14) dias continuos.
Estudiantes de pregrado y postgrado, personal administrativo y  obrero, miembros de la Asociaciéon de
egresados: obras de monografia siete (7) dias continuos, obras de reserva dos (2) dias continuos.

Articulo 23°
La Biblioteca de la Sede Litoral puede renovar el Préstamo Circulante de obras hasta un maximo de tres (3) periodos
adicionales, vencidos las tres (3) renovaciones, el usuario estara en la obligacién de devolver la (s) obra (s).

Articulo 24°
La renovacion de préstamo circulante puede hacerse bien presentando la (s) obra (s) al funcionario de Biblioteca o por
via telefénica.

Articulo 25°
Los dias de préstamo circulante se comenzaran a contar al dia siguiente de haberse efectuado el mismo. En caso de
que la fecha de vencimiento sea un dia no laborable, ésta se trasladaréa al dia habil siguiente.

Articulo 26°

En casos especiales los profesores de la Institucién pueden solicitar a la Jefatura de la Biblioteca, el préstamo
circulante de obras por un periodo diferente al establecido en el numeral 22° de esta normativa, previa presentacion de
una solicitud del Departamento Académico respectivo.

Articulo 27°
En casos especiales el Departamento de Biblioteca puede reducir los lapsos de préstamo circulante de algunas obras,
segun lo estime conveniente.

Articulo 28°
La no devolucién de la (s) obra (s) en préstamo circulante en la fecha estipulada, establecera la condicién de
insolvencia del usuario.



DEL PRESTAMO PERMANENTE
Articulo 29°
Es el Préstamo a través del cual la obra previamente autorzada por el Departamento de Biblioteca permanecera en una
Unidad Administrativa de la Universidad por un periodo de tiempo determinado.

Articulo 30°
El Préstamo Permanente puede ser solictado a través de comunicacién escrita a la Jefatura de la Biblioteca por las
Unidades Administrativas formalmente establecidas en la Universidad Simén Bolivar.

Articulo 31°
El Departamento de Biblioteca analiza las solicitudes de Préstamo Permanente y lo otorga de acuerdo a la
disponibilidad de ejemplares que posea del titulo solicitado.

Articulo 32°
La (s) obra (s) estregada (s) en calidad de Préstamo Permanente esta (n) bajo la responsabilidad del Jefe de la Unidad
solicitante.

Articulo 33°
La (s) obra (s) en Préstamo Permanente por ningln concepto debe (n) salir de la Unidad Administrativa donde se
adjudique (n).

Paragrafo Unico: para efectos de inventario fisico el Departamento de Biblioteca, mediante oficio a la Unidad
respectiva, podra solicitar la (s) obra (s) en préstamo permanente en la fecha que considere conveniente.

DEL PRESTAMO POR PROYECTO DE INVESTIGACION
Articulo 34°
Préstamo por Proyectos de Investigacion es aquel donde el docente previamente autorizado por la Direccion de
Investigacion y la Jefatura de Biblioteca puede optar al préstamo circulante de hasta tres (3) obras por un afio con dos
(2) renovaciones adicionales.

Articulo 35°
El Préstamo por Proyecto de investigacion esta reservado sélo para el personal docente de la Universidad Simén
Bolivar.

Articulo 36°

En el caso que la bibliografia requerida no se encuentre en la Biblioteca, los docentes a través del presupuesto de la
Direccién de Investigacion, procesan la adquisicion del 6 los titulo (s) requerido (s) y lo (s) entrega (n) a la Biblioteca,
para su procesamiento técnico e ingreso a la coleccion.

Articulo 37°
El Departamento de Biblioteca procesa técnicamente la (s) obra (s) y posteriormente la (s) entrega al docente
solicitante con la constancia respectiva.

Articulo 38°

Una vez cumplido los lapsos de préstamo por proyectos de investigacion y las renovaciones correspondientes, el
docente debe devolver la bibliografia a la Biblioteca. En caso contrario, queda en situacion de insolvencia con la
Biblioteca y es reportado a la Direccion de Investigacion para su control.

Articulo 39°
El Departamento de Biblioteca elabora anualmente un reporte de las obras en calidad de Préstamo por Proyectos de
Investigacion, y lo remite a la Direccion de Investigacion para su control.

Articulo 40°
Para efectos de inventario fisico de la coleccion, el Departamento de Biblioteca, mediante oficio a la Direccion de
Investigacion puede solicitar la (s) obra (s) en préstamo por proyecto de investigacion en la fecha que considere
conveniente.

DEL PRESTAMO POR TRIMESTRE
Articulo 41°
Es el Préstamo a través del cual el docente puede solicitar a Biblioteca hasta tres (3) obras en calidad de préstamo
circulante por un trimestre académico.

Articulo 42°
El Préstamo por trimestre esta reservado sélo para el personal docente.

DEL PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO
Articulo 43°
El Préstamo interbibliotecario es aquel que se efectua entre la Biblioteca USB - Sede Litoral y bibliotecas de otras
instituciones.

Articulo 44°



El lapso de tiempo del préstamo interbibliotecario es acordado entre las partes participantes.

DEL SERVICIO DE HEMEROTECA
Articulo 45°
El servicio de hemeroteca permite la consulta de las publicaciones periédicas (Revistas, Prensa Nacional, Regional y
otras).

Articulo 46°

Para consultar una obra de la Hemeroteca el usuario debe llenar la planilla destinada para tal fin y entregar su
identificacion al funcionario del servicio, quien se la devolvera cuando el usuario entregue la publicacién que solicit6 en
préstamo.

Articulo 47°
El usuario puede solicitar hasta seis (6) obras del servicio de Hemeroteca.

DE LA SALA DE INTERNET Y MULTIMEDIA
Articulo 48°
La Sala de Internet y Multimedia presta los servicios de consulta en forma gratuita a las redes telematicas y el
acceso a fuentes de informacién en formato electrénico.

Articulo 49°
La Sala de Internet y Multimedia tiene como filosofia de servicio, la formacién permanente de sus usuarios en el uso
de las tecnologias de informacién y comunicacién.

Articulo 50°
El acceso a la red es gratuito, sin embargo el usuario debe cancelar el costo de las impresiones, digitalizaciones,
copiado de CD y disquettes que soliciten al servicio, de acuerdo a las tarifas establecidas.

Articulo 51°
Para acceder a los servicios de la Sala de Internet y Multimedia, el usuario debe presentar su identificacion (carnet
universitario, comprobante de inscripcion o cédula de identidad).

Articulo 52°

En la Sala de Internet y Multimedia se ofrecen los siguientes servicios:

Apoyo y Orientacién al usuario en el uso de las tecnologias de informacién y comunicacion.
Acceso a Internet para fines Académicos.

Acceso a Correo Electrénico.

Consulta de material no bibliogréafico.

Acceso a base de datos.

Acceso a las aplicaciones del sistema operativo Linux.

Digitalizacién de documentos.

Impresiones Laser.

Impresiones de alta calidad de imagen.

Impresiones a color.

Reproduccion de CD-ROM.

Suministro de dispositivos para almacenamiento de informacion (diskettes).
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Articulo 53°

El usuario de la Sala de Internet y Multimedia debera reservar un turno en el sistema de control de la Sala,
presentando su identificacién, siempre y cuando para el momento de su solicitud todos los componentes de la misma
se encuentren ocupados.

Articulo 54°
El usuario tendra derecho a una hora diaria del servicio, dependiendo de la disponibilidad de la Sala.

Articulo 55°
La Sala de Internet y Multimedia tiene la figura de un coordinador quien vela por el buen funcionamiento de la Sala y
entrega cuentas al Jefe del Departamento de Biblioteca.

Articulo 56°
El coordinador cumple las funciones de:
a) Instrumentar estrategias orientadas a maximizar la Gestion de los Recursos de Informacion.
b) Planificar e instrumentar los cursos, talleres y seminarios orientados a la formacién de los usuarios en el uso
de las Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
c) Establecer alianzas estratégicas con entes académicas internos y externos.
d) Instrumentar actividades de promocién y divulgacién de los servicios.
e) Elaborar informes de gestion donde se plasme el impacto de los servicios, asi como la evaluacion del
personal.

Articulo 57°



Todo software instaldo o por istalar en los diferentes equipos de la Sala debe estar bajo la plataforma de Software
Libre, de acuerdo al Decreto N° 3990 del Ejecutivo Nacional.

DE LA INVERSION DE LOS RECURSOS GERERADOS POR LOS SERVICIOS DE LA SALA DE INTERNET Y
MULTIMEDIA
Articulo 58°
El Departamento de Finanzas debe entregar una relacion trimestral del monto recolectado por Servicios Especiales
(venta de diskette, CD-Rom, impresiones, laser, entre otros) en las Salas de Internet y Multimedia.

Articulo 59°
El Coordinador de las Salas verifica mensualmente el material existente y solicita por escrito al Departamento de
Biblioteca, la adquisicién del material faltante.

Articulo 60°

El Jefe del Departamento de la Biblioteca solicita al Departamento de Adquisicién y Reproduccion, segin las solicitudes
de las Salas de Internet y Multimedia, la adquisicion y reposicion del material consumible el cuél es cargado al dinero
recolectado por la venta de Servicios Especiales.

Articulo 61°
En caso que el monto de la compra de material para Servicios Especiales sea mayor de lo recolectado, la Institucién
debe asumir los costos faltantes para que las Salas sigan funcionando.

DE LOS CUBICULOS PARA ESTUDIO EN GRUPO
Articulo 62°
Los cubiculos para estudio en grupo son espacios fisicos acondicionados, que propicien la investigacion para grupos
de cuatro (4) a seis (6) usuarios, sin interferir con los demas servicios de la Biblioteca.

Articulo 63°
Los cubiculos para estudio en grupo del Departamento de Biblioteca se administraran por medio de una reservacion del
espacio, que no podra ser superior a tres (3) horas.

Articulo 64°
Los usuarios gue hagan uso de los cubiculos deben mantener el buen estado las instalaciones, materiales, mobiliario y
equipos disponibles.

DE LAS SANCIONES
Articulo 65°
El funcionario de la Biblioteca esta en el deber y la obligacién de hacer llamado de atencién a los usuarios que adopten
una actitud que perturbe el buen funcionamiento del servicio de Biblioteca. Si persiste la situacion irregular el
funcionario debe levantar un informe sobre la situacion y elevarlo a la Jefatura del Departamento de Biblioteca.

Articulo 66°

El usuario que cause dafio o deterioro al material bibliografico y no bibliogréafico, a las instalaciones muebles y equipos
pertenecientes al Departamento de Biblioteca debe indemnizar por los dafios que ocasione y se le levantara un
informe que se archivara en el Departamento de Biblioteca.

Articulo 67°
La pérdida total o deterioro de la obra tomada en préstamo, obliga al usuario a reponerla con un ejemplar de la misma
edicion o una edicion actualizada.

Paragrafo Unico: no se aceptaran fotocopias de la obra pérdida para su reposicién.

Articulo 68°

Por la mutilacién de cualquier material bibliografico, se le exigird al responsable la reposiciéon del mismo segin el
articulo N° 67 de esta normativa y la suspension del servicio de préstamo circulante por el lapso de un mes, ademas se
levantara un informe que se archivara en el Departamento de Biblioteca.

Articulo 69°
La salida no autorizada del recinto bibliotecario de alguna obra, ocasionara al usuario la suspensién del servicio de
préstamo circulante por el lapso de un mes y se levantara un informe que reposara en los archivos del Departamento
de Biblioteca.

Articulo 70°
La devolucién tardia de la (s) obra (s) de préstamo circulante ocasionara al usuario dos (2) sanciones:
a) Suspensién del servicio, un (1) dia por cada dia de retraso. El periodo de suspensién se comenzara a contar
a partir del dia siguiente de la entrega de la (s) obra (s).
b) Una sancién econémica por cada dia de retraso y por obra. Los dias para la sancién econémica se contaran
en forma continda incluyendo los dias no habiles e intertrimestrales, hasta el dia de la entrega de la obra.

Articulo 71°

Los usuarios del servicio Internet y Multimedia que incurran en las siguientes faltas:
a) Observar paginas pornograficas o cualquier correo que contenga material sexual no adecuado.
b) Consulta a paginas de Chat.
c) Consultas a paginas de juego.



Recibiran un llamado de atencién por parte del Coordinador de la Sala, dejando asentado en el libro de reporte lo
ocurrido.

Articulo 72°

Los usuarios que reincidan en las faltas tipificadas en los Articulos N° 66, 68 y 69, se le solicitara mediante oficio al
Rector de la Universidad Simoén Bolivar la apertura de un expediente disciplinario o una averiguacion administrativa
segun corresponda.

CONSIDERACIONES FINALES
Articulo 73°

Los casos no previstos en esta normativa seran resueltos por la Jefatura del Departamento de Biblioteca — Sede Litoral
conjuntamente con la Direccién de Biblioteca.



