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CAPITULO I: GENERALIDADES
Artículo 1.

El presente reglamento, establece los objetivos, organización de la Biblioteca Central (BC), cuyo objetivo es apoyar las labores de los docentes, alumnos, investigadores y a la comunidad universitaria con proyección a la sociedad.

Artículo 2.

La misión de la Biblioteca Central, es brindar apoyo al aprendizaje, la docencia y la investigación, facilitando el acceso y difusión de los recursos de la información; colaborando en la gestión del conocimiento impartidas en las aulas universitarias.
Artículo 3.

La visión de la Biblioteca Central, ofrecerá un servicio de calidad adaptados a los nuevos e innovadores modelos educativos producto de la globalización de la información, las nuevas tecnologías en los ámbitos de la enseñanza, aprendizaje e investigación.

Artículo 4.

La Biblioteca Central, es un organismo académico que contribuye al aprendizaje contante, al apoyar a toda la comunidad universitaria con los diversos servicios bibliotecarios de información, en sus distintos soportes, que son indispensables para el desarrollo, de acuerdo al plan de estudios, las líneas de investigación, difusión y extensión en la universidad. 
Artículo 5. La Biblioteca Central tendrá como principales funciones: 
1. Ser un lugar de estudio, de lectura e investigación, que conserva, difunde el conocimiento y apoya las funciones de docencia de la Universidad.
2. Formar una colección bibliográfica de acorde a las líneas de estudio e investigación de la universidad.
3. Procesar, conservar y difundir los fondos bibliográficos que la constituyen:
· Libros de diversos temas. Se prioriza los tratados que conciernen a la enseñanza y aprendizaje de la carrera de periodismo, en especial aquellos producidos por la Editorial de nuestro centro de estudios.

· Bibliografía de otras ramas de la ciencia, de la literatura, historia y geografía del Perú y del mundo, etc.

· Tesis y monografías presentadas por los egresados de la Universidad.

· En la hemeroteca, se tienen albergados una diversidad de revistas, boletines y folletos, de diferentes especialidades y temas.

· Diarios nacionales de diversas fechas.
4. Facilitar a la comunidad universitaria el acceso a la información en todos los tipos de soportes bibliográficos que generen conocimiento.
Artículo 6. Los fines de la Biblioteca Central son:
1. Proveer a los integrantes de la comunidad universitaria los servicios bibliotecarios y de información, en sus diversas modalidades, que se exigen para satisfacer sus requerimientos académicos.

2. Coadyuvar a la transmisión de los conocimientos de las asignaturas que integran los planes de estudios de los programas académicos de la Universidad.

3. Contribuir, con eficacia, a las labores de estudio, de la docencia y de la investigación.

4. Actualizar, promover y consolidar los servicios; así como fomentar el hábito de la lectura.

5. Salvaguardar y promover el uso de los materiales bibliográficos destinados a la prestación de los servicios;

6. Gestionar los recursos de aprendizaje e información al servicio del proceso de enseñanza y aprendizaje.

7. Difundir a la comunidad universitaria de los recursos y servicios bibliotecarios para un mayor y mejor conocimiento y el uso de los mismos.

8. Aplicar las innovaciones tecnológicas que conduzcan al mejoramiento de los servicios bibliotecarios y a su difusión

9. Adecuar los recursos de aprendizaje e información a las necesidades de los programas de estudios en estrecha coordinación con los docentes de la Universidad.
10. Propiciar y desarrollar cursos, charlas y talleres concernientes al correcto manejo y uso de los recursos bibliográficos de nuestra BC.
11. Elevar la calidad del desempeño del personal bibliotecario, por medio de programas continuos de capacitación, formación y actualización, que fomenten su desarrollo laboral; y
Artículo 7. El personal de la Biblioteca central está conformado por:

a) El Jefe
b) Auxiliares de servicio bibliotecario (2)

c) Bibliotecario asistente (1)

d) Diseñador de la Web de biblioteca (1) 
Artículo 8. Son obligaciones del Jefe:

a) Asignar funciones al personal, supervisar y evaluar su desempeño.

b) Programar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con los servicios que brinda la biblioteca.

c) Mantener informado al Decano de las necesidades, del grado de eficiencia y los logros de los objetivos derivados de los servicios. 
d) Proponer y aplicar políticas, estrategias, prioridades, planes y normas del servicio.

e) Garantizar el funcionamiento de los servicios aplicando el reglamento y normas inherentes a las funciones que realiza.

f) Programar y ejecutar la actualización de la colección física y virtual.

g) Formular y ejecutar el plan operativo anual.

h) Representar a la Biblioteca en todos los actos que sean necesarios.
Artículo 9. Son obligaciones de los Auxiliares de servicios bibliotecarios:

a) Facilitar el servicio de lectura en sala y préstamos a los usuarios de los diferentes soportes bibliográficos.

b) Verificar la autenticidad de los documentos del usuario. 
c) Cuidar la integridad de materiales bibliográficos, equipos y mobiliario.

d) Velar por el orden y silencio en las salas de internet, mostradores de atención y salas de lectura.

e) Cumplir con puntualidad los horarios y turnos establecidos.

f) Mantener el orden de la colección en los estantes.

g) Orientar a los usuarios en el manejo de los catálogos y absolver sus consultas.
h) Realizar labores de mantenimiento de la colección: empaste, forrado y procesos complementarios.

i) Mantener informado al jefe de las situaciones relevantes que se susciten.

j) Tener un trato amable y cortés con el personal, con los usuarios y toda la persona que ingrese a la biblioteca.

k) Brindar un servicio de calidad.

l) Ordenar los soportes bibliográficos en sus estantes respectivos y guardarlos conservando el orden.

m) Otras que por necesidad del servicio se le asigne.

Artículo 10. Son obligaciones del Bibliotecario Asistente:

a) Ejecutar la organización técnica de la biblioteca, utilizando el software respectivo, las tablas de clasificación, formato marc21, y la catalogación respectiva.
b) Verificar que el ingreso de los materiales al sistema estén correctos a fin de tener datos confiables.

c) Implementar estrategias para el logro de los objetivos de la Unidad de procesamiento técnico.

d) Dirigir y capacitar al personal auxiliar del área.
e) Elaborar los informes mensuales sobre la adquisición de material bibliográfico solicitado para los sillabus.

f) Ejecutar los inventarios anuales.

g) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe de la biblioteca.

Artículo 11. Son obligaciones del Diseñador Web de Biblioteca:

a) Diseñar y diagramar revistas digitales, catálogos, agendas, boletines, carnets y otras publicaciones de la biblioteca central.
b) Diseñar los avisos publicitarios de la biblioteca.
c) Diseñar y mantener actualiza la web de la Biblioteca Central.

d) Brindar apoyo informático al personal de la oficina.

e) Otras funciones que le asigne el jefe de la biblioteca.

Artículo 12. Son usuarios de la Biblioteca:
a) Los estudiantes matriculados en ciclo vigente en los programas de pre y post grado de la Universidad Jaime Bausate y Meza;
b) Los docentes y personal administrativo de la Universidad Jaime Bausate y Meza;
c) Otros que por convenio adquieran esta calidad y que se encuentren debidamente registrados.

d) A los vecinos circundantes a la biblioteca central que necesiten un servicio o lectura requerida.

Artículo 13. Identificación del usuario.
 Los documentos permitidos para utilizar los servicios de la Biblioteca Central serán:

1. El Carné de Lector vigente (de uso personal e intransferible), su alteración o suplantación será pasible de una sanción en los términos previstos en el presente Reglamento.
2. El Documento Nacional de Identidad (DNI) en caso de exalumnos o usuarios externos.
3. El fotocheck (docentes y personal administrativo) de la Universidad Jaime Bausate y Meza.

Artículo 14. Carné de Biblioteca.

Para poder acceder a los servicios de la biblioteca se expedirá el carné de biblioteca.
a) Todo alumno que desee hacer uso de los servicios de la Biblioteca Central, deberá contar, de forma obligatoria, del Carné de Lector, expedido por la Universidad, cuyo costo será establecido por la Dirección de Administración. Tendrá una duración de un año académico, al término del cual deberá ser renovado, cumpliendo el trámite y los requisitos de rigor.
b) En caso de pérdida del Carné de Lector, el alumno afectado está en la obligación de reportar, de inmediato, a la Jefatura de la Biblioteca.
c) El duplicado del carné de lector será entregado en un plazo no menor de siete días calendario y no mayor de doce, previo pago en administración.
Artículo 15. Requisitos para obtener el Carnet de Biblioteca.
1. Presentar el carnet de estudiante otorgado por la autoridad competente.
2. Cancelar en Caja el valor correspondiente a la expedición del carné.
3. Llenar la ficha de inscripción (física o virtual).
4. Fotografía tamaño carnet (adjuntar a la ficha foto digital).
Su pérdida deberá ser informada al Jefe de la Biblioteca Central; y el usuario deberá realizar el trámite correspondiente para la obtención del duplicado.
Artículo 16. De los servicios.
Los servicios tendrán un horario establecido y será bajo la modalidad de estantería cerrada.
· Búsqueda en catálogo en línea
· Orientación al usuario

· Préstamo a domicilio

· Préstamo para sala

· Consultas telefónicas y vía email

· Acceso a eBooks en línea

· Préstamo Interbibliotecario

· Cubículos individuales para estudio y lectura

· Acceso a internet

Artículo 17. Horario de atención.
La atención será:

De lunes a viernes: de 8.30 a.m. a 9.00 p.m.

Sábados: de 8:00 a.m. a 1:00 p. m.

Artículo 18. Sala de estudio.

Son los ambientes destinados, a una lectura silenciosa. Son tres, a saber:

1. Sala principal y cubículos individuales de lectura: ubicada en el primer piso de la Biblioteca Central.

2. Salas grupales: localizadas en el segundo piso del edificio de la Biblioteca. Estos espacios son empleados para realizar actividades académicas en grupo, con un máximo de ocho alumnos.

Artículo 19. Sala de Acceso a Internet & Wi-Fi.
Es el espacio dedicado íntegramente al uso de las computadoras. Aquí el usuario tendrá el derecho de utilizarlas para trabajos netamente académicos y de investigación (ver el reglamento al respecto). La sala de internet se encuentra ubicada en el primer nivel de la Biblioteca.

Artículo 20. 
· Para el servicio de lectura en sala o préstamo a domicilio, el usuario debe solicitarlos previa presentación de su pedido, acompañados por:

· Alumnos: carné de lector.

· Docentes y personal administrativo con fotocheck o DNI vigente y original. 
· Sujetos a las normas establecidas en el presente reglamento.
Artículo 21. 

Todos los préstamos a domicilio estarán a cargo del personal de la biblioteca, tanto atención como devolución (los días laborables de la biblioteca).
Artículo 22. 

Se prestará a domicilio:

a) Alumnos, un ejemplar por 01 día.

b) Docentes y personal administrativo, un ejemplar por 3 días.

El préstamo del material puede ser ampliado o renovado, según el tipo de colección, necesidad del usuario y si no hubiera reserva pendiente.

CAPITULO II: DE LAS SANCIONES

Artículo 23.  

Las sanciones se aplican a todos los usuarios.
Artículo 24.  

Por ser un lugar de estudio e investigación, se requiere guardar silencio, respeto y adecuada conducta en la sala de estudio, mostrador de atención, terminales de búsqueda y salas de acceso a internet. 
1. En este recinto, debe haber una total tranquilidad. Nada de murmullos y concentraciones alrededor de un determinado alumno o lugar.

2. Contribuir con la limpieza y el cuidado de las instalaciones, es decir; no comer, beber. Colocar los desperdicios en el tacho para la basura.

3. Los alumnos, entre sí, deben tener un comportamiento adecuado y respetuoso. Lo mismo que con el personal que los atienden. Deberán cumplir fielmente con las indicaciones que les recomiende el personal.

4. Deberán tener un especial cuidado con el material bibliográfico y los diversos equipos de la Biblioteca.    

5. En cuanto al mobiliario, los alumnos deben hacer un especial uso de ellos y en lo posible no moverlo de su lugar. Si hay un deterioro, comunicarlo, de inmediato, el personal de atención.   

6. Al utilizar un libro, el usuario debe revisarlo minuciosamente para detectar cualquier deterioro en el mismo y si está dañado dar aviso al personal de la Biblioteca. Por ello, no aceptar ningún material en estas condiciones. 

7. Si un alumno necesita fotocopiar un libro o revista, debe tener sumo cuidado en hacerlo porque se corre el riesgo de que se despeguen los folios.

Artículo 25. Préstamos de libros o revistas

En la Biblioteca Central de la Universidad Jaime Bausate y Mesa existen dos modalidades de préstamos de libros o revistas. La primera, es el préstamo de libros o revistas para utilizarlos o leerlos en los ambientes de la Biblioteca, tanto el primer como en el segundo pisos.

La segunda modalidad, en el préstamo para llevarlos a domicilio. Para ello, existe un tratamiento especial. 
Solo accederán a los préstamos para el domicilio los alumnos de la Universidad, los profesores y el personal administrativo. Tanto los docentes como el personal de administración dejarán su documento nacional de identidad (DNI), como garantía del préstamo del libro y tendrán el ejemplar por el tiempo de tres días. Para tal efecto cumplirán los siguientes requisitos.
a. Llenará una boleta especial en la cual se consigna estos datos:

· Título, autor y código del libro

· Datos del solicitante (apellidos y nombres, ciclo y sección, turno, código del carnet).

· Teléfonos del usuario, su correo electrónico

· Fecha de entrega (salida) del libro

· Fecha de devolución

· Firma del solicitante.

b. El usuario que retire un libro de la Biblioteca se responsabiliza por la buena conservación del ejemplar. En caso de devolverlo deteriorado, el usuario repondrá el ejemplar con uno nuevo.
c. Los préstamos de los libros será por un plazo no mayor de dos días. De ser lo contrario, al usuario se le sancionará con el no préstamo por espacio de treinta (30) días. Cumplido este plazo se le podrá prestar. Si es reincidente en no cumplir con el plazo de entrega, por segunda vez, no se le prestará más.

d. Se prestará libros siempre y cuando haya más de dos ejemplares del título, ya que siempre debe quedar en la Biblioteca un ejemplar.

e. No se prestará a domicilio los ejemplares de tesis y monografías existentes en la Biblioteca Central. Tampoco diccionarios y tomos de diferentes materias.
f. Para acceder a un préstamo para el domicilio, el alumno o usuario entregará su Carnet de Biblioteca o su documento nacional de identidad (DNI).
g. Los egresados de la Universidad Jaime Bausate y Mesa no podrán llevar los ejemplares a su domicilio. Solo podrán usarlos en los ambientes de la Biblioteca Central.
8. Los alumnos usuarios cumplirán fielmente con la fecha de devolución de los libros prestados.  Si el usuario desea renovar el préstamo, debe acercarse al personal responsable para solicitarlo. En caso de que el volumen o libro no sea requerido por otros interesados se le podrá renovar, en caso contrario esperará una nueva ocasión.
9. Si el usuario extraviara el libro prestado, de inmediato tiene que reponerlo con uno nuevo.  
Anexo N° 1
Deberes de los usuarios

Son deberes de los usuarios:

1. Cumplir con el Reglamento Interno y las Normas que requiere el funcionamiento de los distintos servicios de la Biblioteca Central.

2. Utilizar adecuadamente los recursos, instalaciones y equipos para los usos previstos y permitidos.

3. Identificarse como alumno usuario al momento de ingresar en las instalaciones de la Biblioteca Central ante el requerimiento del personal de la Biblioteca o de seguridad.
4. Mostrar el contenido de bolsos, maletines, mochilas y cualquier otra pertenencia ante el requerimiento del personal de la Biblioteca o de seguridad.

5. En todo momento mantener absoluto silencio, así como evitar molestias al resto de usuarios.
6. Respetar las condiciones de seguridad y salubridad establecidas por la Jefatura de la Biblioteca.

7. Respetar la integridad de los recursos e instalaciones, equipamientos y mobiliario, así como mantener el orden y la limpieza.

8. Comunicar al personal de la Biblioteca cualquier desperfecto observado en los recursos, instalaciones o equipamiento de la Biblioteca Central.

9. En todo momento, ser respetuoso con el personal de la Biblioteca, de servicio y de vigilancia.

Anexo N° 2

Derechos de los usuarios

El usuario tendrá los siguientes derechos

1. Acceder a los recursos y servicios que brinda la Biblioteca Central en la condiciones que se establecen en el Reglamento de la Biblioteca y en las instrucciones que regulen lo diferentes servicios.

2. Disponer de espacios y medios destinados al desarrollo de actividades individuales y de grupos por los usuarios.
3. Acceder a las instalaciones, recursos y servicios de la Biblioteca Central en los horarios de funcionamiento establecidos para cada uno de ellos.

4. Recibir información, asesoramiento y colaboración del personal de la Biblioteca Central para el adecuado empleo de los recursos.

5. Formular sugerencias y recomendaciones viables para el mejor funcionamiento del servicio de la Biblioteca Central.

6. Hacer llegar las quejas por las posibles deficiencias que pudieran producirse en el momento del servicio, así como recibir respuestas en torno a las mismas.
7. Ver garantizadas la confidencialidad y protección de sus datos personales cuando haga uso de los servicios de la Biblioteca.

8. Recibir una atención correcta y eficiente por parte del personal de la Biblioteca Central de la Universidad Jaime Bausate y Meza.
Disposición final

       Las situaciones no contempladas en la presente directiva, serán resueltas por la Jefatura de la Biblioteca Central de la Universidad Jaime Bausate y Meza.

Normas para el uso de las Salas de Lectura

Estimados usuarios
 Para brindarles un mejor servicio en la solicitud de LIBROS y el uso de las Salas de LECTURA, les agradeceremos tener en cuenta las siguientes normas:
1. Todos, sin excepción, solicitarán en el mostrador de Atención al usuario una boleta de acceso al servicio de préstamos de libros. La llenarán con sus datos personales y los datos básicos del libro (título, autor, código y fecha) y adjuntarán su vigente carnet de estudiante, o su Carnet de Biblioteca o su documento nacional de identidad (DNI).
2. El servicio de préstamos de libros está disponible para los alumnos, profesores y para el personal de administración de la Universidad Jaime Bausate y Meza por espacio de dos horas, en caso exista una excesiva demanda de un libro.

3. Todo el material bibliográfico solo podrá ser consultado en las salas de lectura. Por ningún motivo saldrá fuera de ellas. 

4. El usuario podrá solicitar un máximo de tres libros.

5. Al recibir un libro, fíjese que se encuentre en buen estado. En caso contrario, comuníquelo al personal de la Biblioteca.

6. En las salas de lectura deberá permanecer en absoluto silencio, respetando a los demás usuarios que se encuentran consultando textos o estudiando.

7. No modifique el mobiliario.
8. El alumno usuario se responsabiliza del libro o revista solicitada. En el caso de devolverlos deteriorados, tendrá que entregar, a la brevedad posible, un ejemplar nuevo.

9. No está permitido ingerir alimentos ni bebidas en las Salas de Lectura. Excepcionalmente podrán beber agua mineral, siempre y cuando el envase tenga tapa.
10. No está permitido fumar.

11. Tampoco está permitido escuchar música.

12. En las Salas de Lectura no se permite conversar por celulares (si tiene necesidad de hacerlo, salga al patio) y el uso de equipos que perturben el estudio de los alumnos (mp3, grabadoras, etc.)
13. Para ocupar las salas de lectura, el alumno usuario entregará su carnet.

14. El personal de la Biblioteca Central de la Universidad Jaime Bausate y Meza no se responsabiliza por las pérdidas que se puedan producir por descuido del usuario.
15. Está terminantemente prohibido toda clase de muestras de cariño (arrumacos) entre los usuarios.

16. El personal de la Biblioteca tiene la suficiente autoridad para amonestar y sancionar a quienes contravengan estas normas. 
17. En caso de reincidencia de actos de indisciplina se expulsará al usuario y esa incidencia será comunicada a las autoridades de la Universidad para impedirle el uso de los servicios de la Biblioteca, que puede ser temporal o definitiva, según la gravedad del hecho.

                                                     Jefatura de la Biblioteca Central

Normas para el uso de la Sala de Internet

Estimados usuarios
       Para brindarles un mejor beneficio en el uso de la Sala de Internet, les agradeceremos cumplir con las siguientes normas:

1. Todos, sin excepción, solicitarán en el mostrador de Atención al usuario una boleta de acceso al servicio de Sala de Internet. La llenarán con sus datos personales y los datos básicos y tema a investigar y adjuntarán su vigente carnet de estudiante, o su Carnet de Biblioteca o su documento nacional de identidad (DNI).

2. El servicio está disponible para los alumnos, profesores y personal de administración, así como exalumnos tesistas.
3. La Sala de Internet tiene un aforo de seis personas. Excepcionalmente, podrán ingresar una persona más por cada computadora.

4. El uso de las computadoras es exclusivamente para búsqueda de información que atañe al usuario por un máximo de cincuenta (50) minutos, siempre y cuando hayan otros alumnos que necesiten del servicio.

5. Está prohibido chatear y usar páginas de redes sociales. También instalar programas ajenos a los equipos de cómputo y equipos que perturben el orden y la tranquilidad. 
6. Cada usuario ocupará solo la máquina que se le asigne, por ningún motivo se cambiará de lugar.

7. No está permitido ceder a otro usuario la computadora sin el conocimiento de los encargados de la Biblioteca.

8. Los usuarios cumplirá fielmente con los horarios que se les asignen.

9. Se debe permanecer en absoluto silencio; mantener una adecuada compostura y respeto por sus compañeros que también buscan información.
10. El usuario dará buen uso del equipo de cómputo y del mobiliario que utiliza; de malograr estos dos elementos, el responsable asumirá los gastos del deterioro.

11. Está prohibido modificar la disposición del mobiliario.

12. No está permitido ingerir alimentos ni bebidas en la Sala de Internet. Excepcionalmente podrá beber agua mineral, siempre y cuando el envase tenga tapa.

13. No está permitido fumar.

14. Tampoco está permitido escuchar música.

15. En las Salas de Lectura no se permite conversar por celulares (si tiene necesidad de hacerlo, salga al patio) y el uso de equipos que perturben el estudio de los alumnos.
16. Para ocupar la Sala de Internet, el alumno usuario entregará su carnet.

17. El personal de la Biblioteca Central de la Universidad Jaime Bausate y Meza no se responsabiliza por las pérdidas que se puedan producir por descuido del usuario.

18. Está terminantemente prohibido toda clase de muestras de cariño entre los usuarios.

19. Ante cualquier problema que presente la computadora, el usuario debe comunicarlo de inmediato a los encargados de la Biblioteca para su solución.

20. El personal de la Biblioteca tiene la suficiente autoridad para amonestar y sancionar a quienes contravengan estas normas. En caso de reincidencia de actos de indisciplina se expulsará al usuario y esa incidencia será comunicada a las autoridades de la Universidad para impedirle el uso de los servicios de la Biblioteca, que puede ser temporal o definitiva, según la gravedad del hecho.
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