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INTRODUCCION

La biblioteca constituye el corazén de la universidad, sus
servicios forman parte de los indicadores para medir la
calidad institucional. Es clave en la ensefianza, aprendizaje,
investigacion y extension, ya que permite acceder a recursos
de informacion cientifica y académica mediante herramientas
y servicios para toda la comunidad universitaria (estudiantes,
docentes-investigadores y egresados).

La importancia de la biblioteca universitaria esta dada por la
transversalidad, donde converge la comunidad universitaria,
para el desarrollo de tareas que favorecen el proceso de
ensefianza - aprendizaje, investigacion, creacion y difusion
del conocimiento, promocion de la lectura y desarrollo de la
cultura general.

Hoy la biblioteca universitaria es un espacio fisico y virtual
que responde cada vez mas a las necesidades de la academia,
cambios tecnoldgicos y a las transformaciones de la educacion
superior. Ademds, es un ente coordinador que propicia
acciones conjuntas con los decanatos, escuelas 'y
departamentos internos de la universidad, asi como la
interaccion  social con diferentes instituciones 'y
personalidades de la comunidad, nacionales e
internacionales.



CAPITULOI:
GENERALIDADES

Este reglamento constituye un esfuerzo para normalizar el
funcionamiento y procedimiento que rige la vida de la
Biblioteca Nazario Rizek- Badia Llabaly de la Universidad
Catolica Nordestana, con el objetivo de que los usuarios

actien de acuerdo a las normas y reglas establecidas.

Mision

La Biblioteca Nazario Rizek-Badia Llabaly de la Universidad
Catdlica Nordestana promueve y gestiona los servicios y
recursos de informacion, con el propdsito de contribuir con el
desarrollo eficiente de las actividades académicas, de
investigacion y culturales, trascendiendo al esfuerzo
permanente de las innovaciones tecnologicas, para el manejo

de informacién actualizada y oportuna.

Vision

Ser reconocida como un espacio moderno y agradable, que
permita el acceso a los recursos de informacion, orientada al
usuario, donde las nuevas tecnologias estén al alcance de
todos. Vinculada con el exterior e integrada en las metas de

calidad y objetivos de la Universidad Catolica Nordestana;
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con una gestion eficaz, dindmica y eficiente, que aporta a la
integralidad cultural de los usuarios, a la vez contribuye al

aprendizaje permanente.

Valores

¢ Compromiso del trabajo en equipo, creativo y de alta

calidad, para lograr los objetivos de la universidad.

* (lima de respeto basado en la armonia y justicia entre los

miembros de las comunidades de usuarios.

* Disposicion de respuesta a las necesidades de los usuarios,

con actitud de apoyo, colaboracidn y espiritu de servicio.

* Responsabilidad en el cumplimiento eficiente y eficaz del

trabajo bibliotecario.

¢ Integracion de los miembros de la comunidad
bibliotecaria al crecimiento y desarrollo de servicios de

excelencia.

* Actitud positiva hacia el cambio orientado a la mision y

vision de la biblioteca y la Universidad.

Objetivos

* Propiciar los recursos de informacion actualizados y
oportunos, que permitan el desarrollo de los programas de

docencia, investigacion y vinculacion.



Integrar a los actores del proceso educativo y de
investigacion en la seleccion de los recursos de
informacién que convengan a los propdsitos de los

programas de estudios.

Motivar a los usuarios sobre el aprovechamiento y el uso

de la biblioteca, para que logren la excelencia académica.

Contribuir al desarrollo de las competencias y habilidades
de los usuarios en la busqueda de las informaciones que
respondan a las necesidades y actualizacion de sus

conocimientos.

Fomentar servicios y recursos tecnoldgicos para elevar la
calidad de la docencia, investigacion y otras actividades

cientificas y culturales de la institucion.

Mantener y extender intercambios con instituciones afines

nacionales e internacionales.



CAPITULO II:
DEBERES Y DERECHOS DE LOS USUARIOS

Articulo 1: De los deberes de los usuarios

Los usuarios de la biblioteca deben observar las siguientes

normas:

1-

Presentar su debida identificacion de preferencia entregar
su carnet institucional de estudiante, docente o
colaborador o cédula, en cada uno de los servicios de la
biblioteca: circulacién y préstamo, referencia, salas
(lectura individual, grupal y digital). El documento
presentado, quedara depositado en la biblioteca durante
el tiempo del préstamo o del servicio.

Recibir la identificacion entregada al personal
bibliotecario al salir de la biblioteca.

Registrarse en el libro de control de asistencia.

Mantener un ambiente adecuado y productivo para el
estudio.

Mantener relaciones interpersonales dentro de un clima
de respeto y cordialidad, entre usuarios, bibliotecarios y
usuarios, directivos y empleados.

Actuar bajo principios de ética y moral dentro de la
biblioteca.



7- Cumplir con el Protocolo y Coddigo de vestimenta

estudiantil, propio de la universidad.

8- Colocar los teléfonos celulares en vibracion al ingresar a la

biblioteca.

9- Contribuir al silencio en las diferentes areas, hablando en
voz baja cuando fuera imprescindible.

10- Preservar el material bibliografico, no incurriendo en la

mutilacion y rayado de los libros.
11- No sustraer ningtin material perteneciente a la biblioteca.

12- Abstenerse de fumar, consumir alimentos, bebidas, entre
otros.

13-No sentarse, ni salir o entrar por las escaleras de
emergencia.

14- Al entrar a la biblioteca, guardar todas sus pertenecias en
los casilleros (lockers) y conservar la llave del mismo.

15- Esta prohibido ingresar a la biblioteca portando armas de
fuego o de cualquier otro tipo, ni objeto o sustancia ilicita.

16- Al salir de la biblioteca desocupar el casillero y entregar la
llave.

Nota: Los casilleros estan disponibles inicamente durante su

estancia en la biblioteca. El incumplimiento de esta norma

conllevard sanciones segun el Capitulo IV. Se aconseja no

guardar objetos de valor o dinero en los casilleros. La UCNE

no se responsabiliza por los articulos perdidos.



Articulo 2: De los derechos de los usuarios

1- Recibir asistencia o asesoria de parte del personal
bibliotecario.

2- Hacer uso de las instalaciones para el estudio y la lectura,
asi como de todos los servicios que ofrece la biblioteca.

3- Recomendar la adquisicion de obras que no formen parte
del acervo bibliografico de la biblioteca.

4- Hacer sugerencias dirigidas al mejoramiento de la calidad
de los servicios bibliotecarios.

5- Presentar a la Direccion de la Biblioteca cualquier

reclamacion con relacion a los servicios y otros aspectos.
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CAPITULO III:
FUNCIONAMIENTO Y SERVICIOS DE BIBLIOTECA

Articulo 3: Horario

La Biblioteca estara al servicio de los usuarios de lunes a
viernes en horario de 8:00 a.m. a 8:00 p.m. y los sadbados de
8:00 a. m. a 1:00 p.m.

Articulo 4: Usuarios de la Biblioteca

Se consideran usuarios de la biblioteca los siguientes:
A) Usuarios internos:

Son usuarios internos los miembros de la comunidad

académica y administrativa de la UCNE.

* Estudiantes

* Docentes

* Investigadores
* Colaboradores

B) Usuarios externos:

Los usuarios externos son individuos sin vinculo directo con
la UCNE, pero con interés en el estudio, aprendizaje e
investigacion. Pueden solicitar los servicios de la biblioteca

exceptuando el préstamo externo.
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Articulo 5: Del servicio circulaciéon y préstamo de recursos
Con el objetivo de fortalecer y contribuir al proceso de
ensefianza-aprendizaje, la biblioteca cuenta con el servicio de
préstamos de recursos bibliograficos.

El servicio se realiza de dos formas: préstamo interno y
externo, cada uno tiene sus normas establecidas para tales
fines.

Préstamo interno, no hay restricciones de cantidad y recursos,
tanto para usuarios internos como externos. Los usuarios
deben buscar en el catdlogo digital, llenar la solicitud y
entregar al bibliotecario, quien se encarga de localizar el
recurso.

Préstamo externo, solo los usuarios internos podran acceder

a este servicio, atendiendo a los siguientes criterios:

Parrafo 1
El préstamo de libros se hara por un periodo de uno
(1) a tres (3) dias laborables, dependiendo del texto
y la existencia del mismo en la biblioteca. Dicho
préstamo se podrd renovar por una (1) vez,
dependiendo del recurso y su disponibilidad. La
cantidad maxima de préstamos serd de dos (2)

titulos por usuarios.
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Parrafo 2

Parrafo 3

Parrafo 4

Parrafo 5

Seran restringidos los préstamos externos cuando
sean tesis, publicaciones periodicas (revistas y
periodicos) y obras de referencias (diccionarios,
enciclopedias, almanaques y atlas). Esos recursos
solo seran de  uso interno y no

podran reproducirse.

El usuario que retenga un libro después de la fecha
de entrega indicada, sera sancionado de acuerdo a
lo contemplado en el Capitulo IV de este

Reglamento.

Los materiales bibliograficos se prestaran a criterio
del encargado del servicio, reservandose el
derecho de préstamo de determinado recurso por

razones de disponibilidad.

La pérdida o deterioro de un recurso bibliografico
o cualquier otro documento, mientras permanezca
en poder del usuario, se ajusta a las sanciones

establecidas en el Capitulo IV.
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Articulo 6: Del servicio de referencia

El servicio de referencia consiste en la asistencia

personalizada al usuario en el proceso de busqueda de

informacion, ya sea impresa o virtual.

Pdrrafo 6

Parrafo 7

Parrafo 8

La funcion de referencia es el conjunto de
actuaciones realizadas en un Servicio de
informacién y documentacion que garantizan al
usuario el acceso a la informacion que precise,
proporcionandole los datos o documentos
adecuados, ayudando y ensefidandole a manejar
los recursos de informacién apropiados.

La sala de referencia es un area de estanteria
abierta, para consulta de documentos impresos
(diccionarios, enciclopedias, atlas, etc) vy
digitales (acceso abierto en internet y bases de
datos suscritas).

Es una sala exclusivamente para estudio de cada
usuario de forma individual, no esta permitido
estudiar en grupos o sostener conversaciones.
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Pdrrafo 9
Los usuarios pueden solicitar asesoria a los
bibliotecarios sobre busqueda de informacion
en los recursos de referencia impresos o

digitales.

Articulo 7: De la sala digital
El servicio de acceso a la informacién académica e
investigacion es gratuito para estudiantes, docentes e
investigadores de la UCNE.
Para el uso de la sala digital se establecen las siguientes

normas:

1. El usuario debera reservar un turno en el control de

usuarios.

2. Cada turno tiene un tiempo maximo de una hora al dia
por usuario, se puede extender dependiendo de la

demanda.

3. Antes de ingresar debe informar si necesitara instruccion
para utilizar Internet, la biblioteca virtual, bases de datos
EBSCO u otras suscritas por la institucion o en acceso

abierto, para ponerlo en manos del instructor.

4. Solo se permite una persona por estacion, siendo
responsable del equipo durante la consulta. No se

permiten estudios en grupo.
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5. El usuario no podra encender o apagar el equipo. Sélo el

personal autorizado podra hacerlo.

6. El usuario no debe cambiar la configuracion de los

equipos, ni asignar claves de acceso.
7. Se prohibe:

a) chatear, jugar, escuchar musica, ver peliculas y/o
visitar sitios en la red cuya informacion no sea de

cardcter académico o de investigacion.

b) bajar informacion de Internet para fines de
grabacion, esto incluye video y audio (peliculas,
video, musica, etc.), asi como cualquier tipo de
programa.

8. Debe mantenerse estricto silencio en la sala. Es un area de

estudio e investigacion.

9. Se permiten celulares colocados en vibracion.

Nota: Para ayudar a lograr el correcto funcionamiento de
esta drea, la misma estard asistida por un supervisor.

Articulo 8: De la sala audiovisual

La sala audiovisual es un espacio disefiado para soporte de
los procesos académicos, de ensehanza-aprendizaje. La
misma puede ser utilizada para conferencias, charlas,

videoconferencias, lanzamientos de libros, peliculas
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educativas, entre otras actividades, siempre que cumpla con

las siguientes normas:

1.

Su uso sera para fines de cultura general: proyeccion
de peliculas y videos con fines educativos, promocion
de lectura: charlas, tertulias, conferencias, talleres y
actividades a fines. Asi como para la presentacion de
proyectos de investigacion.

Para hacer reservar la sala se debe enviar la solicitud
por el correo institucional dirigido a planificacion, con
tres (3) dias de anticipacion, copia a la secretaria de
biblioteca.

Solamente pueden solicitar la sala: docentes,
investigadores y funcionarios de la UCNE.

No se autorizaran actividades como: clases, reuniones,
entre otras.

La pizarra digital serd usada con autorizacion.

La cantidad de personas no debe exceder de cuarenta
(40).

Prohibido el ingreso de alimentos y bebidas de manera
individual.

Las actividades que se realicen deben concluir una
hora antes del cierre de la biblioteca, para dejar todos
los equipos guardados y las luces debidamente

apagadas.
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9. Los usuarios de la sala audiovisual deben registrarse

en el libro de control de asistencia.

Articulo 9: De la sala de lectura individual

La sala de lectura individual permite al estudiante la lectura

o estudio individual, un area exclusiva donde se debe

guardar silencio. Los usuarios de sala individual deben:

1. Reservar el horario de uso por dos (2) horas. Si los espacios
no estan reservados se pueden utilizar por orden de
llegada.

2. Cada espacio debe ser usado por un (1) usuario de forma
individualizada, no estd permitido estudiar en grupos o

sostener conversaciones.

Articulo 10: De la sala de lectura grupal
La sala de lectura grupal es un espacio equipado para el
estudio de grupos.
Los usuarios de sala grupal deberan:
1. Reservar por un espacio de dos (2) horas, de acuerdo con
la disponibilidad.
2. El maximo de usuarios permitidos en cada espacio de la

sala grupal es de seis (6).
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Articulo 11. Servicio de formacion de usuarios

El servicio de formacion de usuarios es un acompafnamiento
a los procesos de ensenanza, aprendizaje e investigacion, que
se realiza a través de talleres de capacitacion a los usuarios.
Los talleres de formacion de usuarios contribuyen a formar
habilidades informacionales para un uso eficiente de los
recursos disponibles en internet, acceso abierto y bases de
datos suscritas por la universidad.

Los talleres se organizan para grupos entre 15 y 25 personas.
La solicitud se pude hacer a la direccién de la biblioteca, desde

los decanatos, escuelas o grupos individuales.
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CAPITULO1V:
LAS SANCIONES

Los usuarios que violen lo establecido en el capitulo Il y IIT del
presente reglamento, se pondran en disposicion del Comité
Disciplinario, el cual se regula por las sanciones establecidas
en el Reglamento disciplinario y normas de convivencia

estudiantil, que a continuacion se citan:

Articulo 12: Del Comité Disciplinario

Es de la competencia del Comité Disciplinario aplicar las
siguientes sanciones:

— Amonestacion verbal y/o escrita.

— Pago de dafios.

— Reposicion de lo sustraido.

— Sancidn disciplinaria.

— Suspension de uno o mas semestres.

— Expulsion del periodo académico en curso o el

siguiente.
— Separacion de uno o mas semestres.
— Separacion definitiva de la UCNE.
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CAPITULO V:
LAS DONACIONES

Como parte de la Politica de Desarrollo de la Coleccion de la
Biblioteca Nazario Rizek - Badia Llabaly, se establecen unos
criterios y procedimientos para la aceptacion de las

donaciones que recibird la Institucion.

Articulo 13: Normas de aceptacion de las donaciones en la
biblioteca.

Normas relacionadas con la aceptacién y el manejo de las

donaciones en la Biblioteca:

1. Se aceptan donaciones sin restricciones o condiciones

previamente establecidas.

2. Las donaciones de documentos deben cumplir con los

estamentos legales de las leyes de derechos del autor.

3. La biblioteca se reserva el derecho de decidir qué hacer
con las donaciones, de incluirlas o no en la coleccion y qué
hacer con las donaciones en caso de no ser incluidas en la

coleccion.

4. Después de recibida la donacidon no podra ser devuelta y

sera propiedad de la Biblioteca.
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La biblioteca no determinara el valor monetario de las

donaciones.

La biblioteca reconocera el donante por medio de una

carta de agradecimiento.

Articulo 14: Criterios para la aceptacion de donaciones

1.

Que el recurso esté en buena condicion fisica, sin hongos,

polilla, etc.

Que el recurso esté completo, sin paginas pérdidas o rotas

0 encuadernacion danada.

Que el recurso esté actualizado (en el caso de no ficcion),
no obsoleta; que no contengan informacién incorrecta,

falsa, estereotipos, propaganda.

Que el recurso trate de temas de las areas de estudio y de
investigacion de la universidad; ademas de ser de interés

y relevancia para los usuarios.

Que el recurso esté escrito en un idioma que los usuarios

puedan entender y leer.

Que haya espacio, equipo, muebles y condiciones fisicas
apropiados para almacenar y wusar el recurso

efectivamente.
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7.

8.

Que el recurso no requiera atencion o tratamiento especial

que la biblioteca no puede proveer.

Que los recursos no violen las leyes de derechos del autor.

Articulo 15: Tipos de recursos que la biblioteca no acepta

como donaciones:

10.

Recursos que tengan restricciones gubernamentales.

Recursos que no estén sanos.

Recursos que no estén en buenas condiciones fisicas.

Recursos que estén incompletos (que le falten parte o

paginas, etc.).
Recursos con informacion obsoleta, incorrecta o falsa.
Recursos que no cumplan con el perfil institucional.

Algunos recursos escritos en idiomas distintos al espanol,

dependiendo de los criterios interés para las carreras.

Equipos y recursos que necesiten atencion o tratamiento

especial que la biblioteca misma no pueda proveer.

Recursos para los cuales la biblioteca no cuenta con la

infraestructura fisica y equipo necesarios para su uso.

Recursos con restricciones o condiciones previamente

establecidas por el donante.
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El presente “Reglamento de Biblioteca” fue revisado y
aprobado de manera undnime por el Consejo Académico
de la Universidad Catélica Nordestana(UCNE),
mediante RESOLUCION No.003 /12024, de fecha 17 de
enero 2024.
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