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REGLAMENTO BIBLIOTECA VIRTUAL- CARRERA DE ENFERMERIA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento se deriva del Reglamento General de las Bibliotecas y
Centros Documentales y/o de informacién dependiente de la Universidad de San
Francisco Xavier de Chuquisaca

Articulo 2. Tiene como finalidad establecer las normas generales de organizacion vy
operacion de la Biblioteca de la carrera Enfermeria.

Articulo 3. La Biblioteca depende directamente de la Direcciéon de la carrera de
enfermeria, como area de apoyo a la docencia, interaccién social y la investigacion.

Articulo 4. Esta al servicio de los estudiantes, docentes de la unidad Académica y la
comunidad universitaria.

CAPITULO I
OBJETIVOS DEL REGLAMENTO

El presente Reglamento tiene los siguientes objetivos:
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Articulo 5. Establecer los elementos de organizacién, funcionamiento y control interno
de la documentacién, desde su requerimiento hasta la entrega de los mismos.

Articulo 6. Adquirir, organizar preservar y difundir la informacién contenida en todos sus
soportes materiales y recursos técnicos o automatizados, fundamentalmente, como parte
y respaldo del proceso académico de enseflanza-aprendizaje, investigacion e interacciéon

Articulo 7. Determinar relaciones de dependencia y las funciones de los responsables del
manejo uso y custodia de la documentacion y bibliografia existente.

Articulo 8. Promover la transparencia, eficiencia y eficacia en los procesos de adquisicion,
uso y préstamo del material bibliografico en sala y domicilio.

CAPITULO Il

DEL CONCEPTO DE LA BIBLIOTECA

Articulo 9. Concepto de la biblioteca

La Biblioteca es una unidad funcional de apoyo a la docencia, el estudio, la investigacién y
la interaccion de la carrera, que esta al servicio de los estudiantes, docentes y
profesionales docentes asistenciales de la unidad Académica y la comunidad universitaria.

Articulo 10. Concepto de la biblioteca virtual

Se denomina biblioteca virtual a la biblioteca cuya base de datos esta situada en Internet,
datos que pueden ser consultados a través de la red.
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CAPITULO IV
DE LAS FUNCIONES DE LA BIBLIOTECA

Articulo 11. Son funciones de la biblioteca:

a). Apoyar la docencia, la investigacion, asegurando la disponibilidad de material
documental, y la aplicacién de tecnologias para el manejo adecuado de la informacién en
un entorno seguro y confortable.

b). Aplicar criterios académicos en la planificacion y en la prestacion de los servicios
bibliotecarios y de informacién, en todo tiempo y para cualquier efecto.

c). Proporcionar servicios bibliotecarios y de informacion, garantizando que los mismos
se brinden a los usuarios de manera eficiente, oportuna, uniforme y suficiente.

d). Ofrecer a los usuarios el material documental y digital requerido para apoyar el
desarrollo de las actividades académicas.

e). Promover el uso de los medios informaticos para ofrecer servicios bibliotecarios y de
informacion automatizados.

f). Orientar e instruir a los usuarios en el uso O6ptimo de los recursos y servicios
bibliotecarios y de informacién, de tal forma que se estimulen el estudio, la investigacion,
y la extensién universitaria.

g). Elevar la calidad del desempefio del personal que presta sus servicios en las
bibliotecas, por medio de un plan permanente de capacitaciéon, actualizacion y desarrollo
profesional.

h). Informar a la comunidad universitaria y difundir entre la misma los servicios
bibliotecarios y de informacion disponibles, en particular las nuevas adquisiciones.

CAPITULO V
DE LA ORGANIZACION
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Articulo 12. La Biblioteca se encuentra conformada por las siguientes areas:

El encargado de la Biblioteca
Personal administrativo de planta

Articulo 13. Encargado de la biblioteca

I. El Encargado de la biblioteca sera nombrado por el Rector; de acuerdo a normas
establecidas en el Reglamento de Personal. Corresponde al Encargado de Biblioteca, las
siguientes funciones y atribuciones:

a)

b)

f)

g)

h)

j)
k)

Elaborar el Programa de Operaciones Anual (POA) de la Biblioteca, asi como su
gestion y seguimiento.

Organizar gestionar y coordinar, técnicas y administrativamente, los servicios
bibliotecarios.

Dirigir al personal de la Biblioteca.

Proponer la realizacién de aquellas actividades que favorezcan la formacién del
personal de Biblioteca.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento y aquellas normas emanadas de los
servicios ofrecidos por la biblioteca.

Proponer y presentar convenios que tengan como finalidad la mejora de los
servicios ofrecidos por la Biblioteca.

Supervisar el equipamiento, programas de mejora, reestructuracion o suspensiéon
de los ya existentes.

Para la peticién de bibliografias especializadas se solicitara el asesoramiento de los
docentes de la unidad, para la adquisicion cualitativa y técnica de los materiales
informativos o recursos bibliograficos.

Orientar a los usuarios que requieran informacion para sus investigaciones.
Orientar sobre el manejo del material bibliografico a estudiantes nuevos.

Elaborar informes mensuales, sobre los usuarios de docentes y estudiantes
morosos ante la autoridad superior, para facilitar la recuperacion de la bibliografia.
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[) Establecer criterios y recomendaciones generales para la elaboracion y la
distribucion de los presupuestos destinados a la adquisicion de fondos
bibliograficos.

m) Recoger, analizar y revisar las propuestas, sugerencias y reclamos de los usuarios.

n) Informar a la directora de la unidad sobre las sanciones a usuarios que no acaten
la normativa o hagan un uso indebido de los materiales bibliograficos.

o) Informar de los recursos que puedan presentar los usuarios contra cualquier
medida que atente a sus intereses.

p) Fomentar, motivar a la lectura de los libros, la visita a la biblioteca por parte de los
estudiantes.

Articulo 14. Personal administrativo de planta
Il. El personal de planta tiene las siguientes funciones:

a). Procurar el buen funcionamiento de las actividades de la Biblioteca, revisando y
determinando el estado del material documental y de otros materiales de informacion, asi
como el control y cuidado del equipo.

b). Coadyuvar en la vigilancia de la utilizacion racional de los recursos materiales que se
destinen a los servicios bibliotecarios, supervisando su utilizacion exclusiva para la
finalidad que fueron asignados.

c). Disefiar, implementar y evaluar junto con el encargado de la Biblioteca los planes y
proyectos para la mejora continua de la Biblioteca.

d). Vigilar el uso y funcionamiento de las instalaciones y servicios que proporcione la
Biblioteca.

e). Preservacion y resguardo del patrimonio documental y de informacion de la Unidad
Académica en las condiciones y modalidades que se establecen en este reglamento.



UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA
FACULTAD DE CIENCIAS DE ENFERMERIA Y OBSTETRICIA
CARRERA DE ENFERMERIA

f). Participacion en programas y convenios que tengan como objeto el mejorar sus propios
servicios, integrarse en redes y sistemas de informacion que potencien sus objetivos y
cualquier otra accién encaminada a la optimizacién de recursos y servicios.

CAPITULO VI
DE LOS PROCESOS TECNICOS BIBLIOTECOLOGICOS Y DOCUMENTALES

Articulo 15. Métodos y Técnicas Bibliotecoldgicas.

Es responsabilidad de toda biblioteca la aplicacién de métodos bibliotecologicos o
documentales técnicos; sean estos manuales, computarizados o automatizados para el
almacenaje de informacion y generacién de base de datos con relaciéon al perfil de los
intereses de los usuarios, de forma actualizada.

La aplicacion de medios automatizados no excluye la obligatoriedad de la biblioteca para
mantener los sistemas manuales en los procesos técnicos - bibliotecoldgicos, de acuerdo
con las versiones mas actualizadas.

CAPITULO VII
DE LOS HORARIOS DE ATENCION

Articulo 16. Horario de Atencion

Los funcionarios de la biblioteca, deben cumplir sus funciones de lunes a viernes en los
siguientes horarios:

Turno de la mafianas de 07:00 a.m. a 14:00 p.m. Turno de la tarde de 13:00 a 20:00 y los
dias sabados de 07:00 a 13:00

Pudiendo ser modificado este horario.
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CAPITULO VIII

DE LOS USUARIOS Y DEL PRESTAMOS DEL MATERIAL

Articulo 17. De los usuarios

Son usuarios de la Biblioteca todos los docentes, estudiantes y administrativos que
integran la Unidad y Comunidad Universitaria en general.

Extensivamente y en el cumplimiento de la mision social de la universidad, son usuarios
todos los ciudadanos que requieran sus servicios, previo cumplimento de los requisitos
que se estipulan en el presente reglamento.

Los docentes, estudiantes y administrativos de la unidad académica tienen atencién
prioritaria con relacion a sus similares de otras unidades y estos con relacién a las
personas particulares o publico en general.

Articulo 18. Del préstamo de material bibliografico a domicilio

El derecho al “préstamo a domicilio” de materiales bibliograficos y otros recursos
informativos se enmarca al cumplimiento estricto de las siguientes condiciones:

a) Que existan dos o mas ejemplares de la bibliografia solicitada.

b) En el horario de la tarde dos horas antes del cierre de la biblioteca.

c) La devolucion del material bibliografico sera, como maximo hasta las 9 y 30 a.m.
del siguiente dia habil.

Quedan excluidos del presente articulo el préstamos a domicilio los estudiantes que se
encuentran preparando examenes de grado u otras modalidades de graduacion.

Para el préstamo de material bibliografico el lector debe dejar como garantia: Carnet de
lector, Titulo de Bachiller, Pasaporte, Libreta de Servicio Militar a domicilio o en sala.
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CAPITULO IX
DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LOS CENTROS BIBLIOGRAFICOS

Articulo 19. Procedimientos

Los funcionarios de la Biblioteca, estan obligados a observar los siguientes
procedimientos:

a) Elusuario a tiempo de solicitar bibliografia debera presentar necesariamente su
carnet de lector, matricula universitaria, en el caso de estudiantes, y carnet
profesional o carnet de docente actualizado en el caso del personal administrativo
carnet de identidad.

b) Elfuncionario de la biblioteca, antes de realizar el préstamo debera abrir un
registro en un medio magnético o ficha y en un libro habilitado para tal efecto en el
que deberan anotar los siguientes datos del Usuario.

1. Fecha

2. Nombre completo del usuario

3. Numero de Carnet del Lector o Carnet de Identidad

4. Titulo de la obra

5. Autor

6. Editorial

7. Fecha de devolucion

8. Firma del usuario

9. Firmay sello de conformidad del funcionario

10. Cddigo de inventario.

c) Elusuario antes de retira la bibliografia debe revisar la misma y hara notar la falta
de hojas o cualquier otra falla que encontrase.
d) El Usuario debe llenar una ficha.
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CAPITULO X

DE LAS SANCIONES, POR DETERIORO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO,
REEMPLAZOS O COMPENSACIONES

Articulo 20. Sanciones

Los usuarios que mutilen, deterioren o de cualquier manera provoquen dafio al material
entregado, estan obligados a su reparacién y compensacion en el plazo maximo de 15
dias calendario.

Los usuarios que incumplan por tres veces consecutivas lo plazos en la devolucion de los
libros o banners, seran sancionados con la suspension definitiva de carnet de lector y por
lo tanto no podran solicitar los servicios de ninguna de las bibliotecas ni centros
documentales universitarios.

Las sanciones que se deben aplicar por el incumplimiento en la devolucion de bibliografia
seran las siguientes:

1.- Sector Estudiantil

a) Inhabilitacion del estudiante para pruebas parciales y/o finales.

b) Inhabilitacion del estudiante para adquirir matricula universitaria para una nueva
gestion.

c) Inhabilitacion del estudiante para rendir examenes de grado, tesis, internado y/u
otros.

d) Inhabilitacion del estudiante para realizar tramites universitarios.

e) En caso de banners, sera la reposicion con otro.

2. Sector Docente y Administrativo

a) Llamada de atenciény solicitud de devolucién.

b) Conminacién para la devolucién.

c) Retencion de haberes mediante la Direccion Administrativa y financiera, previo
informe del encargado de la Biblioteca.

d) Traspaso de antecedentes al Departamento de Asesoria legal para iniciar el
proceso administrativo y accion correspondiente para la recuperacion.

10



UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA
FACULTAD DE CIENCIAS DE ENFERMERIA Y OBSTETRICIA
CARRERA DE ENFERMERIA

Usuarios Particulares

Las acciones legales que correspondieren, mediante el Departamento de Asesoria Legal,
previo traspaso de antecedentes.

Articulo 21. Reemplazo o Reposicion

La reposicion de los materiales bibliograficos en general, extraviados o no devueltos, se
operara de la siguiente manera:

a) La obligacién inexcusable es la de devolver la misma Obra; del mismo autor, autor,
edicion y tipo de empaste o soporte material.

b) En caso de no existir en oferta comercial o particular la obra extraviada, debera
reemplazarse por otra de mismo autor que tenga relacion tematica y el mismo o
mayor valor literario econdémico.

c) Alternativamente, o falta de material del mismo autor, debera entregarse otra obra
de diferentes autor pero de similar tematica e igual o mayor calidad literaria y valor
comercial.

d) Tratandose de obras o materiales bibliograficos extraviados y cuya utilidad es
irremplazable, en caso de no existir editor autorizado ni oferta en plaza, se
aceptara en su reemplazo una copia fotostatica de calidad y debidamente
empastada, calificada por el Encargado de Biblioteca.

CAPITULO XI
DE LAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 22. Responsabilidad de Autoridades

Los Encargados de Biblioteca o la Directora, descargaran sus responsabilidades sobre
materiales bibliograficos extraviados o no devueltos, con los documentos de registros
oficiales, oficio u 6rdenes superiores literalmente trasmitidas para el préstamo del
material bibliografico, en forma mensual. En este ultimo caso, la autoridad que dispuso o
garantizo el préstamo debera efectuar la devolucion.

Articulo 23. Responsabilidad Solidaria y Mancomunada

Los Encargados de Biblioteca o la Directora, y sus funcionarios dependientes seran
responsables solidaria y mancomunadamente de todos los fondos bibliograficos,

11
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documentos y materiales informativos confiados a su manejo y custodia, siempre que su
deterioro o pérdida no obedezca a causas fortuitas o de fuerza mayor.

Articulo 24. Determinacién de las Responsabilidades

Las exigencias especificas de las responsabilidades a que se refiere el articulo que
antecede, se distribuiran, compartiran o estableceran por la autoridad Académica y/o
administrativa competente, sobre la base de los inventarios y proporcionalmente a la
jerarquia u obligaciones de cada funcion o cargo.

Articulo 25. Responsabilidades de los Encargados de Biblioteca

Los encargados de la biblioteca son los responsables de elevar un informe quincenal ante
la maxima autoridad académica y/o administrativa de la unidad académica sobre usuarios
gue se encuentran en mora en la devolucion de bibliografia.

Articulo 26. Toma de inventario Bibliografico

La Division de Bienes e Inventarios es responsable de mantener actualizado el inventario

de la biblioteca, debiendo levantar inventario de todo el material bibliografico en forma
periodica.

CAPITULO XII
DE LAS ADQUISICIONES

Articulo 27. Criterios para la adquisicion
La politica General de las adquisiciones de materiales bibliograficos, documentales o

informativos en general sobre cualesquier soporte material, se sujetara a las siguientes
normas:

12
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Debe aplicarse un criterio de cientifico de total y absoluta independencia de
orientacion filosoficas, religiosas, ideoldgicas, partidarias, sectarias o de cualquier
otra indole. Ningun prejuicio debera influir tendenciosamente en la formacién de
las colecciones bibliograficas o documentales de la Unidad.

La Biblioteca tiene la obligacion de organizar un fondo bibliografico, documental e
informativo actualizado y relacionado con las areas del conocimiento de la Unidad.

Debe primar el criterio cualitativo frente al cuantitativo. Los materiales que se
adquieren deben corresponder a las mejores ediciones, calidad de empastes,
jerarquia de autores, co-autores y traductores.

La seleccion de los materiales necesarios sera previa consulta con los docentes de
las distintas asignaturas.

Se establece que las modalidades de adquisicién son: a) La Compra, b) La Donacion
y ) El canje. Ninguna de estas formas es obligatoria o excluyente.

En lo operativo, las adquisiciones se regiran por las normas y procedimientos
vigentes y regulados en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios de la Universidad de san Francisco Xavier.

CAPITULO XIII
DEL PERSONAL DEL CENTRO BIBLIOGRAFICO

Articulo 28. Requisitos

El personal de Biblioteca debera ser preferentemente especializado, poseer titulo en
Bibliotecologia o tener cursos sobre la materia.

Los encargados, en lo posible y prioritariamente, deberan tener ademas afinidad
profesional con la unidad académica.

13
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CAPITULO XIV

DE LAS PROHIBICIONES

Articulos 29. Prohibiciones
Quedan establecidas en el presente reglamento, las siguientes prohibiciones generales:

a) Prestamos de material de titulacion, (Tesis, Trabajos, Dirigidos, Monografias, etc.),
de referencia y software a domicilio.

b) El préstamo de bibliografia a usuarios que tengan deudas pendientes con la
unidad.

c) El préstamo a domicilio fuera de los horarios y condiciones establecidas en el
presente reglamento.

d) Fotocopias material bibliografico con fines de lucro.
e) Realizar cobros o recibir dinero.

f) El préstamo de documentos o bibliografias para ser utilizados fuera de las
instalaciones del centro, salvo instrucciones expresas de la Directora.

g) La consulta de documentacién reservada a nombre de otros.

h) Lareproduccién de documentos sin previa autorizacién del encargado de acuerdo
al estado de conservacién de los mismos.

i) Enchufar celulares o computadoras portatiles, y desenchufar los equipos de las
bibliotecas virtuales.

j) Prohibido instalar y/o grabar cualquier tipo de paquete, programa, juego 0O
software en el disco duro.

k) No se permitira alterar o modificar la configuracion del equipo.

[) Prohibido tocar el monitor con el dedo, mover el monitor.

14
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m) Prohibido maltratar o sustraer el equipo de computo y sus periféricos. Cualquier

p)

q)

r)

t)

usuario que sea sorprendido sustrayendo equipos, periféricos o pertenencias de la
propia sala u otro usuario, sera denunciado a las autoridades correspondientes.

El usuario es responsable de los objetos o dispositivos que permanezcan con él
durante su estancia en la Sala.

El servicio de Internet es considerado una herramienta académica, por tal motivo
esta prohibido visitar paginas de contenido inmoral y pornografia. El uso
inapropiado tendra las sanciones correspondientes.

No debera descargar musica o aplicaciones por derechos de Autor y porque al
hacerlo limita el ancho de banda para los demas.

No se debera hacer mal uso del correo electrénico y Chat.

Toda informacion que desees guardar debera ser respaldada en tu correo
electrénico.

Las computadoras y el correo electrénico no guardan informacién permanente.
Esta se depura al finalizar la sesion.

Cualquier duda o falla técnica del equipo debera ser informado al personal de la
Biblioteca Virtual.

Sucre, 07 de abril del 2017
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