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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUPIO

UNT

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 0286-2019/UNT

Truzitle, 28 de junio de 2009

Visto ef dosumento N° 2619032 y expedieate N° 2619052E, presentado por ¢l Dircctor de
Bibliotecas, sobre aprobacion de! Reglamento de Bibliotecas de la UNT,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Oficios N% 023 y 069-2019-DB-UNT., el Director de Bibliotecas de ln UNT, eleva
el Regiamento N® 002-UNT/VAC/DB “Reglament de Bibliotecas de ta Universidad Nacional de

Trujilio”, para su aprobaciin respectiva.

Que, con Informe Legal N° 438.2019/UNT, el Jele de ls Oficina de Asuntos Juridicos, manifiosts
que respecto & la formalidad de expedir normas administrativas, lales como ks Reglamentos, o3 uma
atribucidn que le comperte al Constjo Universitarie, segin ¢l numeral N® 59.1 det articulo 59° de fa

Ley N° 30220 Ley Universitaria; por lo que opine que 50 cleve ¢l presente expediente al Consejo
Universitario, para que ¢xpeada ¢f acto sdmmistrative de su competencia;

Que, con Informe N° 022-2019-DPUDO., ol Jefe de la Unidad de Desarrollo Organizacional, en
uso de sus stribuciones, hiego de revisar el Reglamento mencionudo, procede o asggnarie su
respectivo codigo, nombre del mucroproceso y procese. en el marco de la gestion de 1a calidad, asi
como también para un mejor control de los docemenios normativos de la UNT;

Que, el Consejo Universitario en sesidn exiraordinaria de focha 10.04 2019 aprobo ¢l Reglamento
en mencibe; .

Estando 8 lo expucsto, en mérite & las stribuciones confieridas al Rectorado, y en virtud de o
dispuesto en bos articulos 60° y 62° inciso 62.2 de la Ley Universitaria N® 30220, concordantes con
los articulos 27° y 287 del Estatuto reformado;

SE RESUELVE:

ARTICULO UNICO; APROBAR el Reglamento N° 002-2019-UNT/VAC/DB “Reglamento de
Aiblictecas de la Universidad Nacional de Tryjillo”, elaborado por la Direccifin de Bibliotecas, el
mismo que consia de 58 articulos y cuaro disposiciomes finales, y forma perte deo ls presemie
resolucidn.

b A
CVIOAD DF. DLAARMNL 3 GRUAMIEACORA, (MmO FERMANENTE T AL AT
OMLLCON e S8 PTIRT AN
L3

E.maul rectorado@antry edu pe

Je. Drego de Almagro # 344 T. 051 044-2055 13/ Mesa de Partes; 044209020 m.mmu.odu.po



UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
VICERRECTORADO ACADEMICO

DIRECCION DE BIBLIOTECAS

REGLAMENTO ESPECIFICO N° 002-UNT/VAC/DB “REGLAMENTO DE
BIBLIOTECAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO”

Trujillo — Peru
2019

DIRECCION DE BIBLIOTECAS 2



CONTENIDO

PREAMBULO Pag.
TITULO I
Disposiciones Generales. ..........vuvviiiiiiniiitiit it 03
TITULO 11
Estructura Organizativa de la Direccion de Bibliotecas........................... 04
Capitulo I
Organizacion y FUnCiones..............ooovviiiiiiiniiiiiiniinnenn, 04
Capitulo IT
De las Unidades y sus Funciones...............ccoovviiiiiinianannn. 05
Capitulo I1I
Las Bibliotecas del SIStema. ..........uuuuennneniee e, 08
TIITULO III
Del acervo Documental. . ... .o 09
TITULO IV
D 10S USUAIIOS. oo eevt ettt et 09
Capitulo I
De la Identificacion........oooueieer e, 10
TIiTULO V
Servicios de la Biblioteca Universitaria........oooveeeeeeeeeeeeniiiieeeenennnnnn 11
Capitulo I
De 10s Servicios TECNICOS. . et eeeeeene 111
Capitulo 1T
De los Servicios al Usuario......ouuueeeeeeeeeie e, 12
TITULO VI
Del Personal de SEIVICIO. . ... un e 13
TITULOVII

Responsabilidad del Usuario..............cccooviiiiiiiiiiiiiceiee v, 14

TITULO VIII

Horario de las Bibliotecas UnivVersitarias...........eeeeueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenenenns 15
TITULO IX
De 1aS SANCIONES. . ...ttt e e 15
Capitulo I
Infracciones de 10S USUArios. .....uueeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e 15
DISPOSICION FINAL. . ..o, 26

DIRECCION DE BIBLIOTECAS

w



NOMBRE DEL GESTION DE RECURSOS ACADEMICOS Y PARA LA

CODIGO U-DIE-A02-002-02

MACROPROCESO INVESTIGACION
NOMBRE DEL 5 P
PROCESO GESTION DE BIBLIOTECAS VERSION 0.0
REGLAMENTO ESPECIFICO N° 002-UNT/VAC/DB
“REGLAMENTO DE BIBLIOTECAS DE LA UNIVERSIDAD
DOCUMENTO NACIONAL DE TRUJILLO” FECHA 05.03.2019
UNIDAD VICERRECTORADO ACADEMICO- DIRECCION DE .
TITULO|
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo N° 1. Naturaleza

El presente Reglamento interno es un documento técnico-normativo que precisa los aspectos relacionados
con los servicios bibliotecarios, asi como de las obligaciones, deberes, derechos y prohibiciones en las
diferentes bibliotecas de la Universidad Nacional de Trujillo (UNT).

La Direccion de Bibliotecas de la UNT (DBUNT) es la unidad organica dependiente del Vicerrectorado
Académico, responsable de la organizacion y funcionamiento de las bibliotecas de la universidad.

Articulo N° 2. Objetivos
a) Normar el acceso y la prestacion de los servicios de la Biblioteca Central, Hemerotecas, Bibliotecas
especializadas y bibliotecas en las filiales de la Universidad Nacional de Truiillo.

b) Promover el uso equitativo de sus recursos informativos (bibliograficos, hemerograficos,
audiovisuales y tecnoldgicos) para la comunidad intra y extrauniversitaria.

Articulo N° 3. Finalidad

Brindar atencién eficiente, oportuna y ordenada a los usuarios de las diferentes bibliotecas de la UNT;
garantizando las condiciones basicas de calidad que coadyuven a la conservacion y preservacién del material
documental.

Articulo N° 4.  De los Alcances

Las Bibliotecas tienen la misiéon de proporcionar los recursos documentales y servicios para facilitar las
actividades de docencia, investigacion y de responsabilidad social; garantizando la formacién integral de los
estudiantes y proyectando sus servicios a la comunidad.

En consecuencia, el presente Reglamento es de alcance a todas las bibliotecas de sede central y filial donde
funcionan programas de estudios de pregrado, segunda especialidad profesional y posgrado de la UNT.
a) Bibliotecas de Sede Central:
1. Biblioteca Central
2. Ciencias Agropecuarias
3. Ciencias Bioldgicas
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Ciencias Sociales

Ciencias Economicas
Derecho y Ciencias Politicas
Educacion y Ciencias de la Comunicacién
Enfermeria

. Estomatologia

10. Farmacia y Bioquimica

11. Fisica y Matematicas

12. Ingenieria

13. Ingenieria Quimica

14. Medicina

15. Postgrado

e

b) Bibliotecas de Filiales en:
1. Valle Jequetepeque
2. Huamachuco - Sanchez Carrion
3. Santiago de Chuco

Articulo N° 5.  Base legal

a) Constitucion Politica del Peru

b) Ley N° 30034 Ley del Sistema Nacional de Bibliotecas

c) D.S. N°002-2014-MC Decreto Supremo que Aprueba el Reglamento de la Ley N° 30034 Ley del
Sistema Nacional de Bibliotecas.

d) Ley N°27444, ey del Procedimiento Administrativo General

e) Ley N°27806, Ley de transparencia y acceso a la Informacion Publica

f) LeyN°27815, Ley del Cdigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 033-2005 PCM.

g) Ley universitaria N° 30220

h) D.L.N°822, Ley del Derecho de autor

i) Estatuto Reformado de la UNT, 2017.

TITULO Il
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA DIRECCION DE BIBLIOTECAS

CAPITULO I: ORGANIZACION Y FUNCIONES

Articulo N° 6. La Direccién de Bibliotecas, sistematiza, registra y difunde la informacién contenida en
documentos fisicos, audiovisuales y virtuales. Integra la Biblioteca Central con las Bibliotecas de Facultades.
Esta a cargo de un docente principal o asociado.

Articulo N° 7. La Direccion de Bibliotecas tiene las siguientes funciones:

a) Formular, proponer y asesorar en lineamientos de politica para la organizacion y funcionamiento de
las Bibliotecas Especializadas en las Facultades.

b) Planificar, dirigir, coordinar y supervisar la organizacién de la colecciéon de Estudios Generales,
Especificos de Especialidad y otras actividades de las bibliotecas.

c) Dirigir promover y supervisar la implementacion y sistematizacion de la gestién bibliotecaria.

d) Planificar, coordinar y supervisar el procesamiento técnico y automatizado de la informacién
documental.

e) Gestionar adquisicion de programas automatizados para la revision de tesis y trabajos de
investigacion, a fin de evitar la duplicidad y plagio.

f)  Promover la organizacion y otorgar facilidades institucionales para la capacitacion permanente al
personal de las Bibliotecas.
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g) Propiciar la adquisicion e intercambio de publicaciones con organismos nacionales e internacionales-

h) Supervisar los servicios bibliograficos, hemerograficos y de audiovisuales de las bibliotecas de la
Universidad.

i) Supervisar y hacer cumplir los reglamentos, directivas y disposiciones para el procesamiento de la
informacién documental y los servicios bibliotecarios.

j)  Emitir opinién y asesorar en el campo de su competencia por delegacion de la Alta Direccion.

k) Otras funciones de su competencia y las establecidas por normas y disposiciones legales vigentes.

Articulo N° 8.  La Direccion de Bibliotecas cuenta con las siguientes unidades: Unidad de Registro y
Codificacion, Unidad de Atencion al Usuario, Unidad de Hemeroteca y Tecnologia. Cada unidad esta a cargo
de un profesional designado por el Director considerando su experiencia y capacitacion.

CAPITULO II: DE LAS UNIDADES Y SUS FUNCIONES
1. UNIDAD DE REGISTRO Y CODIFICACION

Articulo N° 9.  Es la unidad técnica encargada de las actividades de registro, clasificacion, catalogacion del
acervo bibliografico de toda la universidad incluyendo sedes desconcentradas.

Articulo N° 10. La unidad de Registro y Codificacion, depende de la Direccién de Bibliotecas, esté a cargo
de un servidor publico administrativo de carrera: Bibliotecdlogo o Profesional con experiencia acreditada en
bibliotecologia, con el nivel de Director Administrativo (Jefe de unidad), que depende de la Direccion de
Bibliotecas.

Articulo N° 11. La unidad de Registro y Codificacidn, contara con las siguientes areas:

a) Area de Registro (AReg.):
Recepcionar, verificar (PECOSA), describir en actas o virtual la coleccion, como patrimonio de las
bibliotecas.

b) Area de Codificacion (ACod):
Codificar con sistemas internacionales los recursos bibliohemerograficos, tesis y audiovisuales de las
bibliotecas.

c¢) Area de Catalogacion, (ACat):
Describir, analizar, con normas convencionales, formatos estandarizados los recursos
bibliohemerograficos, tesis y audiovisuales de las bibliotecas.

d) Area de Preparacion fisica, (APF):
Habilitar: con sellado, nimero de ingreso, pagina clave, leyenda, etiquetado de la coleccién
bibliohemerogréfica, (libros, tesis, revistas y audiovisuales), de acuerdo a politicas bibliotecarias.

Articulo N° 12. La Unidad de Registro y Codificacion contara con personal bibliotecélogo o profesional,
técnicos y auxiliar, con experiencia acreditada en bibliotecas y personal temporal de apoyo de las diferentes
areas de la Direccion de Bibliotecas.

Articulo N° 13. La Unidad de Registro y Codificacion tiene las siguientes funciones:

a) Participar en la planificacion, coordinacion y supervision de los procesos de organizacién técnica de
la informacién de las sedes centrales y filiales.

b) Dirigir la seleccion, registro, clasificacién y catalogacion de los documentos adquiridos por las
diferentes bibliotecas.

c) Promover un sistema integrado de gestion de informacion, utilizando nuevas herramientas
tecnoldgicas y de informacién (TICs).

d) Proponer y elaborar las actualizaciones de reglamentos, directivas e instructivas para el
procesamiento de la informacion y servicios bibliotecarios.
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e) Organizar y dirigir la ejecucion de cursos de capacitacién y perfeccionamiento para el personal
bibliotecario de la UNT

f)  Proponer directivas para optimizar la adquisicion y manejo del acervo bibliohemerogréfico de la
universidad.

g) Reclasificar, los fondos bibliograficos antiguos y documentales propios de la UNT.

h) Otras funciones de su competencia y las establecidas por normas y disposiciones legales vigentes.

2. UNIDAD DE ATENCION AL USUARIO (UAU)

Articulo N° 14. Es la unidad técnica encargada de brindar la atencién de los servicios bibliograficos, y
especializados, a los usuarios de la comunidad universitariay publico en general.

Articulo N° 15. La unidad de Atencion al Usuario esta a cargo de un servidor publico administrativo de
carrera: Bibliotecologo o Profesional con experiencia acreditada en bibliotecologia, con el nivel de  Director
Administrativo, que depende de la Direccion de Bibliotecas y asumira la Jefatura de la Biblioteca Central.

Articulo N° 16. La Unidad de Atencion al Usuario contara con las siguientes areas:

a) Area de atencion en sala y domicilio (AAte):
Organizar, administrar y mantener el funcionamiento y desarrollo adecuado de los servicios de
atencion en la biblioteca.

b) Area de Estadistica (AEst):
Organizar, Analizar, interpretar con indicadores la informacion semestral y anual de los servicios de
atencion de la biblioteca.

c) Area de Joyas Bibliograficas:
Organizar, conservar, restaurar, salvaguardar y difundir los fondos bibliograficos y documentales,
antiguos y valiosos pertenecientes a la UNT

Articulo N° 17. La Unidad de Atencién al Usuario contara con personal bibliotecblogo o profesional
técnicos, auxiliar con experiencia acreditada en bibliotecas, en un nimero adecuado de personas por turno en
todas las bibliotecas de la UNT, para prestar los servicios adecuados a los usuarios.

Articulo N° 18. La Unidad de Atencion al Usuario tiene las siguientes funciones:

a) Participar en la planificacién, coordinacién, direccion y supervision de los servicios de las bibliotecas
de la Sede Central y Filiales.

b) Organizar y promover actividades y publicaciones que contribuyan a la difusion y el fomento de sus
recursos de informacion

c) Proponer la adquisicion de libros en formato fisico, electronico, base de datos, y supervisar su
integridad y custodia del acervo bibliohemerografico de la UNT.

d) Elaborar planes de mejora de nuevos servicios virtuales y de estanteria abierta.

e) Implementar y difundir los servicios bibliotecarios para usuarios con discapacidad,

f)  Generar y establecer los protocolos de orientaciones individuales y grupales a los usuarios de los
diferentes programas de estudios.

g) Mantener actualizado el Inventario, de los bienes culturales asignados a las Bibliotecas y las
estadisticas de los servicios brindados.

h) Otras funciones de su competencia y las establecidas por normas y disposiciones legales vigentes.

3. UNIDAD DE HEMEROTECA

________________________________________________________________________________________________________|
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Articulo N° 19. Es la unidad técnica encargada de brindar atencion de los servicios hemerogréficos y
tecnoldgicos, a los usuarios en toda la universidad.

Articulo N° 20. La Unidad de Hemeroteca y Tecnologia de la Informacion, estd a cargo de un servidor
publico administrativo de carrera: Bibliotecologo o Profesional con experiencia acreditada en bibliotecologia
y manejo de Sistemas de Informacidn, con el nivel de Director Administrativo (Jefe de unidad), que depende
de la Direccion de Bibliotecas.

Articulo N° 21. La Unidad de Hemeroteca contara con las siguientes areas:

a) Area de Revistas y Diarios (ARev.):
Recepcionar, codificar, catalogar y registrar los trabajos de Investigacion y Tesis (Bachiller, Titulo
Profesional y Posgrado), en el Repositorio Institucional, sustentadas por los Docentes, Graduandos,
y Graduados de la UNT.

b) Areade Trabajos de Investigacion (Alnv.):
Recepcionar, codificar, catalogar y registrar los trabajos de investigacion y Tesis, (Bachiller y Titulo
Profesional), al Repositorio Institucional, sustentadas por los Docentes y Graduandos de la UNT.

c) Area de Acreditacion de usuarios y Soporte Tecnolégico (ASop.). Brindar soporte tecnoldgico, a
fin de difundir los servicios bibliohemerograficos a través de la pagina Web de la Universidad y redes
sociales.

Articulo N° 22. La unidad de Hemeroteca contara con personal bibliotecologo o profesional, técnico y
auxiliar, con experiencia acreditada, en el area, brindara el servicio en horario establecido en todas las
bibliotecas de la UNT.

Articulo N° 23. La Unidad de Hemeroteca tiene las siguientes funciones:

a) Participar en planificacién, organizacion, Direccién, coordinacién, y supervision de los servicios
hemerogréficos de las bibliotecas de la Sede Central Trujillo y Filiales.

b) Proponer planes de mejora y seguridad en la identificacién de todos los usuarios del Sistema de
Bibliotecas de la UNT, para una adecuada atencién a los usuarios de las sedes Centrales y filiales.

c) Difundir a través de la pagina Web de la UNT y redes sociales, las nuevas colecciones
bibliohemerogréficas, Reglamento y Directivas de la biblioteca

d) Proponer la implementacion de nuevas colecciones seriadas (suscripciones, donaciones) Organizar
colecciones de trabajos de investigacion (tesis), ascenso de docente, (Trabajos de Habilitacién
Profesional), revistas, periédicos, diarios y otras publicaciones seriadas, bajo la modalidad de
estanteria abierta.

e) Proponer lineamientos para constituir una Hemeroteca especializada, implementada con equipos
tecnoldgicos, personal capacitado en base de datos virtuales, suscripciones a revistas, (minimo 5
revistas) indexadas, de especialidad, que acredite suscripcion por 2 afios y gestion para habilitar un
local propio para su funcionamiento.

f)  Organizar, y mantener actualizada la informacién en todos los sistemas informaticos involucrados en
la gestion bibliotecaria de la UNT.

g) Organizar y brindar servicios de internet a los usuarios.

h) Otras funciones de su competencia y las establecidas por normas y disposiciones legales vigentes.

CAPITULO IIl: DE LAS BIBLIOTECAS DEL SISTEMA

Articulo N° 24. Biblioteca Central: Esta Biblioteca tendra: Sala de lectura con textos basicos y colecciones
de libros de estudios generales y Joyas literarias.

Articulo N° 25. Bibliotecas Especializadas: Estas bibliotecas constituiran salas de lectura especializada,
con textos que corresponden a las especialidades de las Facultades en la que se encuentran ubicadas.

________________________________________________________________________________________________________|
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Articulo N° 26. Las Bibliotecas que conforman el Sistema de Bibliotecas de la Universidad Nacional de
Trujillo, estan bajo la responsabilidad de un Bibliotecélogo o un trabajador de nivel profesional, técnico o
auxiliar, con reconocida experiencia en bibliotecas. Cada Biblioteca Especializada contara como minimo con
02 dos servidores Técnicos Bibliotecarios por turno, mafiana y tarde, en horario de: 7:00 a.m. a 8:45 p.m. de
lunes a viernes.

Articulo N° 27. Biblioteca de Filiales: constituiran salas de lectura para textos basicos y especializados,
estan bajo responsabilidad de un Bibliotecélogo o un trabajador de nivel Profesional.

Articulo N° 28. El personal del Sistema de Bibliotecas, cumpliran las siguientes funciones:

a) Ofrecer servicios bibliotecarios bibliohemerograficos de préstamos y recepcién de los ejemplares
prestados para sala y domicilio a los usuarios.

b) Restaurar y/o informar de los ejemplares, que hayan sido mutilados o se encuentren en mal estado
de conservacion.

c) Enviar a la Direccion de Bibliotecas el listado del material, retirado de circulacion, de acuerdo a la
Directiva Especifica N° 002-2018-UNT/VAC/DB "Directiva Normas de Evaluacién y Descarte del
Material Bibliografico, Hemerografico y Audiovisual de la Universidad Nacional De Trujillo" (aprobada
con Resolucion VAC N° 007-2018-UNT), custodiar, conservar y mantener actualizado el Inventario
de los bienes culturales asignados a las Bibliotecas especializadas.

d) Asesorar y orientar a los usuarios, sobre métodos, normas y otros dispositivos propios de las
Bibliotecas de la Universidad.

e) Las Bibliotecas Especializadas de acuerdo a normas, registraran los trabajos de investigacion de
pregrado y posgrado en el Repositorio institucional de la Universidad Nacional de Trujillo.

f)  Realizar otras funciones afines al cargo y las asignadas por el jefe inmediato.

TITULO I
DEL ACERVO DOCUMENTAL

Articulo N° 29. El acervo documental de la UNT, esté integrado por recursos bibliograficos, hemerogréficos,
audiovisuales, bases de datos virtuales y repositorios, organizados sistematicamente en las siguientes
colecciones:

a) Coleccion General: conformada por libros, revistas, tesis y otros documentos de cultura general y
contenidos tematicos diversos, organizados sistematicamente para su ordenamiento fisico y
prestacion de servicios al usuario.

b) Coleccion de referencia (R): Comprende diccionarios, enciclopedias, indices, extractos, anuarios,
directorios, atlas, leyes, y otros documentos para consulta rapida y referencial. Estos documentos
solo pueden llevarse a domicilio, previa autorizacién.

c) Coleccion de publicaciones periddicas: La coleccion de publicaciones periddicas comprende las
revistas, series, informes, boletines, diarios y cualquier otro tipo de publicaciones que aparezca
periodicamente ya sea en nimeros aislados o volumenes encuadernados.

d) Coleccion de tesis: Integra los trabajos presentados para obtener grados académicos, titulos
profesionales, los trabajos de habilitacién docente e informes de practica pre profesionales.

e) Coleccion de folletos: son publicaciones esporadicas o reimpresiones de Articulos aparecidos en
revistas de interés para los usuarios.

f) Coleccion de documentos electronicos y otros medios audiovisuales: EI material electrénico y
audiovisual, comprende los Videos, DVDs, CD-ROMs, libros electronicos.

________________________________________________________________________________________________________|
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g) Libros virtuales y Base de Datos: Son los recursos electrénicos que cuentan con licencia de uso
exclusivo, de acuerdo a las condiciones firmadas por la UNT y el proveedor. Es posible acceder a
estas bases, también en forma remota (fuera del campus) alumnos, docentes, investigadores y
tesistas.

h) Libros de Joyas bibliograficas. Son libros que datan de 1700 - 1950, revistas, tesis de singular
valor en relacion a su contenido, procedencia, encuadernacion o ilustraciones

i) Repositorio Institucional. Informacién digital de la produccion intelectual en Ciencia y Tecnologia e
innovacién, tesis académicas con acceso abierto a disposicion de la comunidad académica, cientifica
y la sociedad en general.

TITULO IV
DE LOS USUARIOS

Articulo N° 30. Las bibliotecas de la UNT brindan servicios de informacion bibliohemerografica a los
usuarios internos y externos, mediante el acceso y consulta de las colecciones bibliograficas, monogréaficas,
documentales y recursos digitalizados y virtuales.

Articulo N° 31. Tipos de usuarios: Los usuarios del Sistema de Bibliotecas de la UNT, se dividen en:

a) INTERNOS: Para acceder a los servicios deberan presentar su DNI o su Carné de Lector de
Biblioteca vigente, emitido por la Direccion de Bibliotecas de la UNT. Incluye:

Estudiantes de Pregrado

Estudiantes de Posgrado

Alumnos de Segunda Especialidad Profesional

Docentes Universitarios

Administrativos de la Universidad

Alumnos tesistas

Los investigadores afiliados y autorizados por la Universidad.

Nogakkownd =

b) EXTERNOS: Los usuarios extrauniversitarios pueden acceder a los servicios de las diferentes
bibliotecas, respetando las normas vigentes y condiciones establecidas. Comprende: Estudiantes,
docentes de otras Universidades o Instituciones educativas y publico en general.

Articulo N° 32. Para recibir el servicio que brindan las diferentes bibliotecas del sistema, los usuarios
deberan presentar;
a) Usuarios Internos: Carné de Lector, vigente, otorgado por el Sistema de Bibliotecas de la UNT.
b) Usuarios Tesistas: Documento Nacional de Identidad, DNI, o Carné de Lector, otorgado por el
Sistema de bibliotecas vigente, (un afio).
c) Usuarios externos: Igual que literal b). En éstos dos ultimos,(b y c) el servicio de préstamo sera
solamente para uso en sala.

Articulo N° 33. El usuario es responsable de los equipos y material bibliografico, hemerografico y
audiovisual que utiliza durante su permanencia en las instalaciones de la biblioteca, o fuera de ella, asi como
durante el tiempo que el material permanezca en su poder.

CAPITULO I: DE LA IDENTIFICACION

Articulo N° 34. Documentos de identificacion Son considerados documentos validos de identificacion del
usuario, para acceder a los servicios de biblioteca los siguientes:
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Alumnos de Pregrado: DNI y/o Carné de Biblioteca, expedido por la Direccién de Biblioteca.
Docentes y Administrativos de UNT: DNI y/o Carné de Trabajo.

Egresados: DNI'y Carné de Asociacion de egresados o Colegio Profesional.

Alumnos de Posgrado: DNI y/o Carné de Biblioteca, expedido por la Direccion de Bibliotecas.
Tesistas: DNI y/o Carné de Biblioteca.

f)  Los documentos de identificacion deben estar vigentes y actuales

O O O T QD
—_——— =

Articulo N° 35. Condiciones del Carné de Biblioteca: Tiene una duracion de cinco afios, caduca al
concluir los estudios universitarios; para su uso se debera tener en cuenta:

Su vigencia

Buenas condiciones (no deteriorados)

Es de uso personal e intransferible.

Su uso indebido sera causal de sancion.

En caso de pérdida o robo, del carné, el usuario titular debera informar dentro de las 24 horas a su
Biblioteca, a fin de inhabilitar su uso por terceros. Sera responsabilidad del titular las transacciones
que se realicen con este documento hasta el momento en que se comunique la pérdida o robo. La
obtencion del duplicado del carné de lector, elaborado por la Direccion del Sistema de Bibliotecas,
estéa regido por las disposiciones de la Universidad.

f)  Cualquier cambio en los datos personales del usuario (direccion, teléfono y correo electronico) debera
ser comunicado a la Biblioteca de la Facultad que pertenece.

o O T QO
—_—— ==

D

Articulo N° 36. Del duplicado del Carné de Biblioteca: El usuario de pregrado puede solicitar el duplicado
del carné de lector en caso de pérdida o robo, en la Direccion de Biblioteca de la Universidad adjuntando:

1. La solvencia de no adeudo expedido por la biblioteca de la Facultad donde pertenece el alumno.
2. Recibo de pago de Tesoreria UNT, por concepto de duplicado de carné de lector

3. Llenar un formato Unico de tramite — FUT (Secretaria de la Direccidn de Biblioteca UNT)

4. Declaracién Jurada

Articulo N° 37. El costo por duplicado de camné de lector, estd establecido en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos TUPA, vigente.

TITULOV
SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

Articulo N° 38. El Sistema de Bibliotecas de la UNT. prestara los siguientes tipos de servicios: Técnicos, al
Usuario y de Responsabilidad Social.

CAPITULO I: DE LOS SERVICIOS TECNICOS

Articulo N° 39. Se consideran servicios técnicos a los procesos de adquisicion, actividades técnicas
sistematizadas y conservacion de la coleccion bibliohemerogréficos y audiovisual.

a) Adquisiciones de materiales bibliohemerograficos. referido a la adquisicién de nuevas
colecciones, tanto fisicas como digitales, y/o suscripciones a Bases de Datos.

1. Se realizaré de forma centralizada; la seleccién se basara en las peticiones y sugerencias de los
Docentes a través de la Direccion de sus Departamentos Académicos y Estudiantes a través
de la Direccion de las Escuelas Profesionales, de sus respectivas Facultades, con la finalidad de
cubrir las necesidades de las experiencias curriculares y en concordancia con el analisis en la
frecuencia de uso, de las colecciones existentes.

________________________________________________________________________________________________________|
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b)

b

En caso de ser titulos nuevos serd de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria. Las
adquisiciones de recursos de informacion para casos de investigaciones deberan ser avaladas
mediante un proyecto de investigacion en el cual se haya incluido la necesidad de adquisicidn
de manera explicita.

Todos los fondos adquiridos por cualquier procedimiento, seran registrados y sellados en la
Biblioteca, a través de su Unidad de Registro y codificacion, para su incorporacion al fondo
bibliografico de las Bibliotecas Universitarias.

Procesos Técnico. Es el conjunto de tareas internas que se realizan, desde la recepcion y el
ingreso del material bibliohemerografico y audiovisual, hasta su total disponibilidad a los usuarios.
La clasificacion y la catalogacion de los fondos bibliogréficos se ajustard a las reglas
internacionales vigentes. Sistema de Clasificacion Dewey — SCDD, LC, Reglas de Catalogacion
Anglo Americanas — AACR-2, Tabla de Malaga, Tesauros 0 Encabezamiento de Materia.
Una vez realizado este proceso el recurso se pondra a disposicion en la Biblioteca Central o en
la respectiva Biblioteca Especializada a fin de que su uso sea estratégicamente viable.
El catalogo web de la Biblioteca universitaria estara formado por las referencias bibliograficas de
todas las obras existentes en las diferentes bibliotecas de la Universidad.
El catalogo se realizara de forma automatizada, para ser consultado por el ordenador.
Implementacion, conservacion del fondo antiguo reclasificado y escaneado; consulta en linea;
condiciones ambientales adecuadas.

CAPITULO II: DE LOS SERVICIOS AL USUARIO

Articulo N° 40. Servicios de estanteria cerrada: Los servicios de estanteria cerrada es de uso restringido
a los usuarios, acceso directo a los estantes de libros de las diferentes disciplinas del saber humano, en
toda todas las bibliotecas de la sede central y filiales.

Articulo N° 41. Servicios de estanteria abierta: El usuario tiene acceso directo a los estantes 0 anaqueles
donde estan las publicaciones, en el &rea de Hemeroteca.

1.

2.

3.

4.

Es el servicio brindado con revistas, folletos, diarios, periédicos y otras publicaciones seriadas,
incluyendo normas legales del diario oficial EI Peruano.

Para acceder al servicio, los usuarios ingresan a la Hemeroteca portando sélo papel, cuadernos
y lapiceros o lapices, dejando sus mochilas, félderes y otras pertenencias en la seccion Utileria.
El material seriado no podra ser retirado fuera de las instalaciones de la Hemeroteca, salvo
autorizacién del responsable del servicio.

El material consultado debera ser dejado en la mesa de devoluciones, para ser guardado por el
personal bibliotecario.

Articulo N° 42. : Las bibliotecas proporcionaran los siguientes servicios, de acuerdo a la Direccién de

Bibliotecas:

a) Lectura en sala (interno): permite facilitar el uso del material bibliogréfico y documental en las salas
de lectura y en los ambientes internos de cada biblioteca

b) Servicio de préstamo a domicilio: Permite al usuario llevar el documento para su uso fuera de los
ambientes de la biblioteca.

c) Busqueda bibliografica automatizada

d) Diseminacién selectiva de la informacion

e) Salas de estudio para grupos

f)  Sala de computo.

g) Servicios documentarios (tramites administrativos: constancias de solvencia, carné, etc.)

TITULO VI
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DEL PERSONAL DE SERVICIO

Articulo N° 43. Del personal Referencista: El servicio de referencia tiene por objeto vincular al usuario con
la informacion contenida en la coleccion ya procesada de la biblioteca y seréa proporcionada por el personal
bibliotecario.

Articulo N° 44. Este personal debe asumir la siguientes responsabilidades:

Cumplir con el horario de atencién establecido por la biblioteca.
Verificar la identidad del usuario con la presentacion del DNI y/o camé de lector.
Orientar y asesorar al usuario para un adecuado acceso a los buscadores electrénicos

a
b
c
d) Apoyar al usuario, en la busqueda de la informacién en el catalogo web de la UNT.

)
)
)
)

Articulo N° 45. De la Solicitud de pedidos de material bibliografico: El usuario solicitara el material
bibliografico, hasta dos ejemplares para uso en sala y uno para uso a domicilio, a través de los medios
electrénicos que gestiona el Sistema de Bibliotecas, registrando todos los datos requeridos, en el caso de
solicitud de material hemerografico, audiovisual y referencial, se atendera solo para uso en Sala.

Articulo N° 46. El material bibliografico, hemerografico o audiovisual, solicitado por el usuario, se entregara
en estricto orden de presentacion de la solicitud. En caso de existir usuarios con material por devolver, se
priorizara la devolucion antes del préstamo.

Articulo N° 47. El usuario requerira el servicio hasta 10 minutos antes de la culminacion del horario de
atencion.

TITULO VI
RESPONSABILIDAD DEL USUARIO

Articulo N° 48. Fondos Bibliograficos y colecciones: Los fondos bibliograficos de las bibliotecas, son
propiedad de la Universidad y deben ser preservados por toda la comunidad universitaria.

Articulo N° 49. Responsabilidades de los usuarios: En relacién con los fondos bibliograficos o
colecciones, es responsabilidad del usuario:

a) Registrar el préstamo del material bibliografico antes de salir de la sala de lectura

b) Revisar y verificar que el material se encuentre en buenas condiciones antes de retirarlo de la

Biblioteca.

¢) Informar al personal si encuentra algun dafio o deterioro de los materiales al momento del préstamo.

d) Proteger y conservar debidamente el material bibliografico.

e) Devolver el material en los plazos sefialados, dando oportunidad para el uso a otros usuarios.

f) Reportary reponer el material en caso de pérdida o deterioro.

Articulo N° 50. Normas de comportamiento del usuario al interior de las instalaciones: Las normas de
buen comportamiento que se debe observar en todas las bibliotecas de la UNT:

a) Los usuarios deben mantener un trato respetuoso entre ellos y con el personal. Deberan cumplir las
indicaciones del personal para el buen uso de los servicios

a) Los usuarios deben cuidar sus pertenencias, tampoco dejarlos abandonadas, porque la Biblioteca
no seréa responsable por la pérdida, extravio, robo o hurto.

________________________________________________________________________________________________________|
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b) Deben ser cuidadosos con el material bibliografico, equipos, mobiliario. Avisar al personal en caso
de algin desperfecto o deterioro. Abstenerse de trasladar el mobiliario a otro lugar sin previa
autorizacion.

c) Hacer el menor ruido posible durante su permanencia dentro de las instalaciones. En algunas
bibliotecas puede haber espacios para el trabajo en grupo.

d) Poner en modo silencio o vibracion el teléfono celular y/ o cualquier equipo electrénico que cause
ruidos molestos.

e) Evitar el consumo de alimentos en la sala de lectura, permitiéndose sélo el uso de botellas de agua.

f) El personal de la biblioteca esta autorizado para solicitar identificacion y dar indicaciones a los
usuarios para el cumplimiento del reglamento.

TITULO VIiI
HORARIO DE LAS BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS

Articulo N° 51. Las Bibliotecas Universitarias permaneceran abiertas desde las 7:00 am a 8:45 pm de lunes
a viernes en jornada de mafiana y tarde.

TITULO IX
DE LAS SANCIONES

CAPITULO I: INFRACCIONES DE LOS USUARIOS

Articulo N° 52. Infracciones de las disposiciones: Los usuarios son objetivamente responsables por
infringir las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, las mismas que facultara a la Direccion de
Biblioteca a adoptar la medida administrativa, consistente en la suspension de la prestacion del servicio
durante el numero de dias que esta disponga.

Articulo N° 53. Comportamiento inadecuado: La Direccion de Bibliotecas faculta al responsable de
biblioteca para adoptar medidas correctivas, y en caso de ser reiteradas, puede conllevar a la suspensién del
servicio, llamada de atencion verbal, retiro de la sala de lectura y retencion del carné de lector, por 2 dias
habiles, segun sea el caso de la infraccion.

Articulo N° 54. Deterioro del material bibliohemerografico: El usuario que cause dafio fisico a los
materiales bibliohemerograficos y audiovisuales, se retendra el carné de lector y se aplica las sanciones
siguientes:
a) Rayadoy ensuciado: por 10 dias habiles
b) Mutilado sera suspendido por 60 dias calendario ademas de la reposicion de la obra de una edicidn
actualizada.

Articulo N° 55. Pérdida de material bibliografico o hemerografico: La pérdida o deterioro del material
bibliohemerografico debe reportarse inmediatamente a la Biblioteca respectiva, si en el transcurso de 15 dias
calendarios, el usuario no ha devuelto el ejemplar de igual o actual edicién, se registrara en morosidad en el
sistema. Mientras no devuelva el material, el usuario esta inhabilitado para realizar nuevos préstamos.

Articulo N° 56. Retiro de material bibliografico sin autorizacion: El usuario que solicite material
bibliografico para uso en sala de lectura y, sin autorizacién, decida llevarlo a su domicilio, seré sancionado con
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retencion del carné de lector por 10 dias habiles. En caso del material hemerogréfico y de referencia que son
solo de uso en sala se aplicara la misma sancion.

Articulo N° 57. Por usar documentos ajenos o falsos, se aplica la misma sancion, retencion del carné de
lector por 10 dias habiles

Articulo N° 58. Los usuarios que retengan indebidamente el material bibliografico (morosos), pagaran una
multa, conforme se estipula en el Art. 27, 31y 36 de la Directiva General N° 05-2012-UNT/OSB” Directiva de
la Gestion del Servicio de Biblioteca de la UNT (Resolucion Rectoral N°1012/UNT de fecha 06 de Julio, 2012)
DISPOSICION FINAL

Primera: El incumplimiento del presente reglamento sera sancionado de acuerdo a la normatividad vigente.
Segunda: Los casos no contemplados en el presente reglamento, seran resueltas por la Direccion de
Bibliotecas 0 su defecto por el drgano superior jerarquico inmediato superior, de persistir, por el Consejo

Universitario.

Tercera: Este reglamento esta sujeto a las modificaciones o actualizaciones que por efectos de la evaluacion
periodica en su ejecucion, desarrollo y modernizacion de la gestion bibliotecaria se susciten.

Cuarta: Este reglamento entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién a través de una
Resolucion Rectoral.

Ifé?gfg% Ms.C. Julio C. Peralta Castaieda | REVISION Mg. Seg“”‘éoa;:g‘é’;:" Zavaleta APROBO | Dr. Rubén Vera Véliz
CARGO Direccion Bibliotecas CARGO Jefe de la Umd.ad (.je Desarrolio CARGO Vicerrector Académico
Organizacional
28.06.2019
FECHA 28.02.2019 FECHA 04.03.2019 FECHA Con R.CU N° 0286 -
2019/UNT
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