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CAPITULO I: BIBLIOTECA

Articulo 1° La Biblioteca P. Dionisio Quiroz Tequén es un organo de apoyo funcional,
administrativo y de gestion, encargada de organizar, procesar y poner a disposicion de
la comunidad universitaria, los diferentes recursos de informaciéon que contribuyan al
desarrollo de las actividades de formacidén académica y de investigacion.

CAPITULO II: MISION Y VISION

Articulo 2° Tiene como mision facilitar el acceso a los recursos y servicios de
informacion necesarios para contribuir en el proceso de la formacion e investigacion
académica de la comunidad universitaria.

Articulo 3° Es la vision de la Biblioteca consolidarse como un centro de recursos para
el aprendizaje y la investigacion, comprometida con la gestién y difusién de los
recursos y servicios de informacion; de acuerdo a los estandares internacionales que
apoyen al desarrollo académico de la comunidad universitaria.

CAPITULO III: FINALIDAD

Articulo 4° El presente reglamento establece las politicas y estructura de los servicios
de la Biblioteca de la Universidad Catdlica Santo Toribio de Mogrovejo, asi como
también los derechos y las obligaciones de los usuarios.

CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Articulo 5° La Biblioteca depende administrativamente del Vicerrectorado Académico.

Articulo 6°.- Estructura organica de la Biblioteca:

e Dependencia: Vicerrectorado Académico
e Direccidn de Biblioteca
e Asesoria de Biblioteca
o Asistente de Direccién
e Area de Desarrollo de Colecciones
e Adquisiciones
e Procesos técnicos
e Procesos complementarios
e Area de Servicios de Informacion
e Salas de lectura
e Mediateca, Hemeroteca, Referencia y Tesis
 Area de Administracién de Sistema ALEPH y Recursos Virtuales

CAPITULO V: USUARIOS
De la condicion del usuario
Articulo 7° Se considera usuarios del sistema Bibliotecario a los siguientes grupos:

a) Usuarios internos: todos los miembros de la comunidad universitaria




» Estudiantes de la Escuela Pre USAT (EPU), Pregrado, Postgrado, Segunda
Especialidad, Programas de profesionalizacion, destacados e internacionales.

o Profesores.

o Personal administrativo.

» Egresados y graduados de la USAT.

b) Usuarios externos:

» Estudiantes y profesores de colegios previo convenio.

Articulo 8° Los usuarios internos tienen derecho a acceder a los servicios
bibliotecarios de la Universidad, siempre y cuando se encuentre vigente su matricula o
contrato laboral.

Articulo 9° Seran considerados estudiantes destacados aquellos que han obtenido
reconocimiento académico sobresaliente en un ciclo o han sido premiados a nivel
nacional o internacional debido a su contribucién académica en algin campo del
conocimiento.

Articulo 10° Los estudiantes internacionales son aquellos que provienen de una
universidad con la cual la USAT tiene convenio. Ellos reciben los mismos servicios
bibliotecarios y beneficios que los estudiantes de pregrado de la USAT. El registro de
sus datos esta sujeto a la informacidon brindada por la Direccion de Relaciones
Internacionales e Institucionales.

Articulo 11° Los egresados y graduados accederan a todos los servicios de la
Biblioteca, a excepcion del préstamo a domicilio y acceso remoto a las base de datos
suscritos por la Universidad.

Articulo 129° Los usuarios externos solo tienen acceso al servicio de lectura en sala.
De las responsabilidades de los usuarios:
Articulo 139 En relacion a los préstamos realizados por los usuarios.

a) El préstamo es personal e intransferible.

b) Para acceder a los servicios de Biblioteca los estudiantes deben mostrar su carné
de pensiones, carné universitario o DNI vigente. Los estudiantes de la Escuela
Pre USAT deben mostrar su Ultima boleta de pago.

c) Los estudiantes de los programas de profesionalizacion deberdn mostrar su
carné de pensiones o DNI para acceder al servicio de préstamo de documentos.

d) Los profesores y personal administrativo deberan indicar su condiciéon y nimero
de DNI para acceder a los servicios de Biblioteca.

e) Los estudiantes no podran ingresar a las salas de lectura con libros prestados en
otras salas, los cuales deberan ser guardados en los casilleros que la Biblioteca
pone a disposicion en cada sala para las pertenencias personales.

f) Los usuarios podran ingresar con documentos propios (libros o revistas) a las
salas de la Biblioteca, previa comunicacion al personal del mdédulo de atencién
respectivo. El ingreso y cuidado de estos documentos, que no pertenecen a la
Biblioteca, estan bajo la responsabilidad del usuario.



g)

h)

)
k)

Antes de ingresar a las salas de lectura de la Biblioteca, los estudiantes deberan
guardar sus pertenencias (bolsos, carteras, mochilas, etc.) en los casilleros
cercanos a las salas de lectura. La Biblioteca no sera responsable por los objetos
de valor extraviados o cualquier inconveniente suscitado en el uso de los
casilleros, quedando bajo responsabilidad de los estudiantes salvaguardar sus
pertenencias personales.

Los usuarios deberan abstenerse de introducir y/o consumir alimentos y bebidas
en las salas de lectura de la Biblioteca.

Se debe apagar o configurar de modo silencioso los celulares para no
interrumpir a los demas usuarios.

Los usuarios deben trabajar de manera individual y en silencio durante su
permanencia en la Biblioteca.

Antes de solicitar en préstamo un recurso de informacidon (libros, revistas,
discos, etc.) de la Biblioteca, el usuario debera consultar el Catalogo en linea
para ubicarlos en los estantes.

Los usuarios deberan revisar el estado fisico del documento, antes de solicitar su
préstamo a domicilio o fotocopia, a fin de advertir al personal de Biblioteca
sobre algun deterioro (marcaciones, hojas sueltas, mutilaciones, etc.) en el
material bibliografico. De lo contrario el usuario aceptara la responsabilidad
sobre el estado fisico del material bibliografico que entregue.

m) En caso que el usuario entregue el libro en mal estado se aplicara la sancion

correspondiente a dicha falta y esta entrara en vigencia al momento de la
entrega.

CAPITULO VI: SERVICIOS

Articulo 149° Se ofrece los siguientes servicios:

a)

b)

Catalogo en linea:

Es una herramienta de busqueda que permite recuperar referencias de libros,
revistas, tesis, discos compactos, entre otros documentos disponibles en la
Biblioteca. Para acceder al catdlogo el usuario debe ingresar a la siguiente
direccion electrénica: www.usat.edu.pe/bibliotecausat

Estanteria abierta y lectura en sala

» Este servicio permite que los usuarios de la Universidad accedan de manera
directa a los libros, revistas y tesis disponibles en los estantes.

« El material multimedia se solicitara al personal de la sala de Mediateca.

« Las tesis impresas solo podran ser consultadas en la sala de Referencia y
Tesis

« Para mantener el orden en las salas de lectura no se permitira permanecer a
los usuarios entre los estantes. La consulta de los libros debera realizarse en
las mesas de lectura disponibles.

« Después de consultar los libros o revistas, los usuarios deberan colocarlos en
los carritos ubicados en las salas de lectura, para que el personal de
Biblioteca los ordene en los estantes.

« Por respeto al trabajo individual de los demas usuarios no se permite formar
grupos de estudios o asesorias en las salas de lectura.


http://www.usat.edu.pe/bibliotecausat

c) Acceso a bases de datos

« Los usuarios internos podran acceder a la base de datos a través del portal
de la Biblioteca y/o campus virtual, previamente deberan colocar su usuario
y contrasefa.

d) Reserva de documentos

« Las reservas se realizaran en el modulo de atencion de cada sala de lectura,
y solo se aplicara a los documentos prestados y que tienen el estado
"domicilio”.

« La reserva se atendera segun el orden de la solicitud.

o El préstamo de los documentos reservados estara condicionado a la
devolucion del mismo.

e Una vez devuelto el documento reservado, el usuario solicitante tiene 24
horas para recogerlo; después de ese tiempo el documento queda a
disposicidon de otro usuario.

« El nimero de solicitudes de reserva, segun el tipo de usuario y documentos
es el siguiente:

Usuario Libros y Obras literariasy | Documentos

textos en general | de espiritualidad | Multimedia *
Estudiante Pre USAT 2 1 3
Estudiante pregrado 5 1 3
Estudiante destacado 5 2 3
Estudiante internacional 5 1 3
Profesionalizacion 5 1 3
Postgrado 5 1 3
Profesor 10 1 3
Profesor investigador 10 2 3
Autoridad 10 2 3
Personal Administrativo 3 1 3

*Documentos multimedia: CD, DVD, VHS, disquetes, etc. Se prestaran a domicilio aquellos documentos
multimedia que cuenten con mas de un ejemplar.

« El nimero de solicitudes de reserva, sefialados en el cuadro, se aplica para
un ciclo académico.



en sala.

es el siguiente:

e) Servicio de préstamo

La Biblioteca ofrece el servicio de préstamo a domicilio, fotocopia y consulta

El plazo de préstamo de documentos a domicilio, segun el tipo de usuario

Usuario Libros y Obras I_it_erarias Yy Doa_:men_tos

textos en general | de espiritualidad | Multimedia *
Estudiante pre-USAT 2 por 2 dias 1 por 20 dias 2 por 1 dia
Estudiante pregrado 3 por 2 dias 1 por 20 dias 2 por 1 dia
Estudiante destacado 5 por 7 dias 2 por 20 dias 5por 1 dia
Estudiante internacional 3 por 2 dias 1 por 20 dias 2 por 1 dia
Profesionalizacién 3 por 7 dias 1 por 20 dias 2 por 1 dia
Postgrado 3 por 7 dias 1 por 20 dias 2 por 1 dia
Profesor 20 por 7 dias 5 por 20 dias 3 por 1 dia
Profesor investigador 20 por 15 dias 10 por 20 dias 5por 1 dia
Autoridad 20 por 20 dias 10 por 20 dias 10 por 1 dia
Personal Administrativo 3 por 3 dias 1 por 20 dias 2 por 1 dia

*Documentos multimedia: CD, DVD, VHS, disquetes, etc. Se prestaran a domicilio aquellos documentos
multimedia que cuenten con mas de un ejemplar.

documento.

segun el tipo de usuario es el siguiente:

Los usuarios solo podran tener en préstamo un ejemplar de cada titulo del

Los libros con la etiqueta “Fotocopia” solo se prestaran por 4 horas.
El plazo de préstamo de documentos para fotocopia o consulta en sala,

Usuario

Libros

Revistas

Obras de
Referencia **

Tesis

Estudiante pre-USAT

3 por 4 horas

3 por 2 horas

consulta en sala

consulta en sala

Estudiante pregrado

3 por 4 horas

3 por 2 horas

consulta en sala

consulta en sala

Estudiante destacado

5 por 4 horas

5 por 2 horas

consulta en sala

consulta en sala

Estudiante internacional

3 por 4 horas

3 por 2 horas

consulta en sala

consulta en sala

Profesionalizacion

3 por 4 horas

3 por 2 horas

consulta en sala

consulta en sala

Postgrado

3 por 4 horas

3 por 2 horas

consulta en sala

consulta en sala

Profesor

5 por 4 horas

5 por 2 horas

consulta en sala

consulta en sala

Profesor investigador

10 por 4 horas

10 por 2 horas

consulta en sala

consulta en sala




Autoridades

10 por 4 horas

10 por 2 horas

consulta en sala

consulta en sala

Personal Administrativo

3 por 4 horas

3 por 2 horas

consulta en sala

consulta en sala

*Con excepcion de algunos ejemplares que tienen préstamo a fotocopia. Al respecto consultar con el
personal de atencion.

« Para acceder a este servicio los usuarios deberan mostrar su identificacion,
como lo indica el articulo 11 inciso a, b o ¢ segun corresponda.

« El servicio de préstamo se atendera desde las 7:00 a.m. hasta las 8:45 p.m.
(lunes a viernes) y desde las 8:00 a.m. hasta las 5:45 p.m. (sabados).

f) Servicio de renovacion de préstamo

« Las renovaciones consecutivas, segun el tipo de usuario, es el siguiente:

Usuario Libros y Obras literarias y Documentos

textos en general de espiritualidad Multimedia *
Estudiante pre-USAT 2 1 2
Estudiante pregrado 2 1 2
Estudiante destacado 3 2 3
Estudiante internacional 2 1 2
Profesionalizacion 3 1 3
Postgrado 3 1 3
Profesor 4 2 3
Profesor investigador 4 2 3
Autoridad 4 1 3
Personal Administrativo 2 1 3

« Las renovaciones seran restringidas a todos los usuarios segun la demanda
de los documentos.

o Los usuarios solicitaran la renovacién en la sala a la cual pertenece el
documento.

« No se podra renovar un documento si previamente ha sido reservado por
otro usuario.

g) Servicio de préstamo de material didactico a profesores

o El material didactico que se presta para clases son: juegos logicos,
diapositivas y transparencias.

o Los materiales prestados para el desarrollo de las clases deberan ser
devueltos al término de la misma.

« Este servicio se brinda solo a los profesores de la Universidad.



h) Reproduccion de documentos

)

« Se permite la reproduccidn parcial de los siguientes recursos de informacion:
libros, revistas, folletos y documentos; bajo las restricciones que determina
la legislacion vigente (Decreto Legislativo N© 822 - Ley sobre el Derecho de
Autor).

Acceso a computadoras para busqueda de informacion

o Para solicitar las computadoras del laboratorio de Ciencias de la Salud y
Mediateca, los usuarios deberan mostrar su carné universitario, carné de
pensiones o0 DNI vigente al personal de la sala. El uso de cualquiera de estos
documentos es personal e intransferible.

o El uso de las computadoras es exclusivamente para la busqueda de
informacion en las bases de datos que suscribe la Universidad u otros
recursos de informacidn académicos disponibles en Internet.

e No estd permitido realizar trabajos académicos, ni revisar correos
electronicos, paginas sociales u otras paginas que no se relacionen con el
quehacer académico.

« El tiempo de uso por usuario es de 30 minutos al dia.

o Los usuarios deberan guardar sus archivos en sus respectivos dispositivos de
almacenamiento (USB, entre otros) y eliminarlos de la computadora una vez
culminado el uso de las mismas. La Biblioteca no se responsabiliza por
archivos guardados en las carpetas de las computadoras.

« No esta permitido instalar o desinstalar programas en las computadoras.

« No se permite formar grupos de estudios de dos o0 mas personas dentro del
laboratorio.

o El acceso a las computadoras del Laboratorio de la Sala de Ciencias de la
Salud es sdlo para los estudiantes y profesores de las carreras profesionales
de la Facultad de Medicina (Medicina, Odontologia, Enfermeria y Psicologia).

o El acceso a las computadoras de la Mediateca es para toda la comunidad
universitaria (estudiantes, profesores y administrativos).

Servicios para egresados

o Los egresados tienen acceso a todos los servicios de la Biblioteca, a
excepcion del servicio de préstamo a domicilio y acceso remoto a las bases
de datos suscritas por la Universidad.

« El egresado se podra prestar para fotocopia hasta 3 libros por 4 horas y 3
revistas por 2 horas.

« Para acceder a los servicios, el egresado debera dejar su DNI en el mddulo
de atencion de la Biblioteca. El documento se le entregara cuando devuelva
los documentos prestados.

« Si el egresado, como autor de una tesis, requiere acceder a la reproduccion
parcial o total de su tesis en version impresa o digital debera solicitar una
autorizacién escrita y adjuntar copia de su documento de identidad, previa
coordinacion con el area de Servicios de Informacion de la Biblioteca.

o« En caso que los datos del egresado no se encuentren registrados en el
Sistema Aleph de Biblioteca, tendra que solicitar la activacion respectiva en
oficina de Administracidon de Sistema Aleph en el horario: lunes a viernes de
8:00 am a 1:00 pm y 1:45 pm a 4:45 pm.



k) Servicios para estudiantes de segunda especialidad

Los usuarios de segunda especialidad tienen acceso a todos los servicios,
excepto al préstamo a domicilio y acceso remoto a las bases de datos.

Para acceder al préstamo el estudiante se identificara y entregara su DNI en
el Mddulo de Atencion.

Los préstamos se cargaran al usuario del Director de Escuela respectivo o
responsable del programa de la especialidad, previa coordinacion con
Direccién de Biblioteca.

La cantidad maxima de documentos permitidos para fotocopia por vez es de
2 documentos (incluye libros y revistas).

Al término de cada programa los estudiantes no podran acceder a los
servicios.

Los estudiantes no incluidos en la lista enviada por el Director del programa
de su respectiva especialidad no accederan a este servicio.

Servicio de informacion especializada: Info-E

Este servicio ofrece informacion especializada a los directores de las escuelas
académicas en base a sus perfiles y necesidades de informacion, que
previamente han sido recabados por la Biblioteca.

Dependiendo del perfil del usuario, la informacién se obtendra de las bases
de datos y/o recursos de informacion disponibles en la Biblioteca u otras
externas de acceso libre.

No se utilizard fuentes o recursos de informacidon cuya confiabilidad no ha
sido comprobada.

El servicio se enviara por correo electrénico cada 2 meses.

m) TCrevistas:

Es un servicio que permite acceder a las tablas de contenido de las ultimas
revistas impresas que la Biblioteca ha recibido.

Este servicio se brinda a los profesores, estudiantes, personal administrativo
y egresados de la Universidad.

El TCrevistas se envia mensualmente a los correos electrénicos de los
usuarios.

n) Bibliotecario en linea

El servicio brinda apoyo y asistencia en las investigaciones y necesidades de
informacion de nuestra comunidad universitaria, mediante correo electronico
o formulario Web.
Las consultas que se absolveran en este servicio son las siguientes:
Consultas bibliograficas. Preguntas relacionadas sobre un tema, autor
o la publicacion de un trabajo.
Consultas del uso de los recursos electronicos. Procedimiento para
el uso del catdlogo en linea, el acceso a las bases de datos y otros
recursos de informacion disponibles de acceso libre en la Web.
El tiempo maximo de respuesta sera de 48 horas y se absolvera las consultas
de lunes a viernes, a excepcion de los dias feriados, sabados y domingos.
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o Las consultas deberan ser enviadas a través del formulario disponible en el
Campus Virtual de la Universidad o mediante el correo electrénico:
bibliotecarioenlinea@usat.edu.pe

CAPITULO VII: SANCIONES

A los usuarios que no cumplan o transgredan las normas establecidas en este
Reglamento, se les aplicara las sanciones que a continuacion se sefialan:

Articulo 15° Disposiciones generales

a)

b)

g)

h)

),

k)

)

Las infracciones de los usuarios al presente Reglamento seran sancionados por
la Direccién de Biblioteca con la suspension temporal o definitiva de los
servicios; sin perjuicio de restituir o reponer el dafio material o pérdida, cuando
corresponda.

La suspensidn sera comunicada, segun sea el caso a la Direccion de Escuela a la
que pertenezca el estudiante o a la Direccion de Departamento al que esté
suscrito el profesor, segun sea el caso.

El usuario que retire equipos y/o material bibliografico de la Biblioteca sin
autorizacion sera sancionado por 30 dias de suspension de los servicios de la
Biblioteca.

Los usuarios que activen la alarma seran sancionados por 7 dias de suspension
del servicio de préstamo de documentos.

Los usuarios que alteren la configuracion de los equipos del laboratorio de
Ciencias de la Salud y Mediateca seran sancionados por 15 dias de suspension
de los servicios de la Biblioteca.

El usuario que fomente el ruido y desorden dentro de las salas de lectura
recibira una llamada de atencion verbal, de persistir en su conducta se le
suspendera los servicios de la Biblioteca por 7 dias.

El usuario que consuma alimentos, hable por teléfono o fume dentro de las salas
de lectura sera sancionado por 7 dias de suspensién de los servicios de la
Biblioteca.

El estudiante que falte el respeto al personal de la Biblioteca sera sancionado
por 1 ciclo académico.

El estudiante que guarde sus pertenencias en un casillero sin candado sera
sancionado por 7 dias de suspensién del servicio de préstamo de documentos.

El estudiante que use el carné de otro usuario para usar los servicios de la
Biblioteca sera sancionado por 30 dias de suspension del servicio de préstamo
de documentos. Esta sancion también se aplica al estudiante que autorice el uso
de su carné a otro usuario.

En caso de reincidencia de las faltas indicadas en los puntos anteriores se le
duplicara los dias de sancion.

En caso que el usuario acumule 2 faltas a la vez se aplicara la sancion que
corresponda a la infraccién con mayor cantidad de dias de suspension.

m) Si el usuario tiene una sancion activa y comete otra falta, la segunda sancién se

aplicara a partir de la fecha de vencimiento de la primera.
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Articulo 16° Cuidado de los documentos de la Biblioteca

a)

b)

d)

El usuario que deteriore, mutile o pierda un documento impreso o multimedia
debera devolver un ejemplar nuevo de la misma edicién o actualizada, para lo
cual se contactara con el area de Servicios de Informacion de la Biblioteca. En
caso el titulo del ejemplar no esté disponible en el mercado tendra que reponer
otro titulo, previa coordinacion con el area de Servicios de Informacién de la
Biblioteca. En ambos casos el usuario abonara adicionalmente la suma de
Quince Nuevos Soles (S/.15.00), por concepto de gastos administrativos.

En caso el usuario desee cancelar el costo del ejemplar, tendra que coordinar el
importe total con el area de Servicios de Informacién de la Biblioteca. El costo
total del libro incluye la suma de Quince Nuevos Soles (S/.15.00) por concepto
de gastos administrativos.

El usuario que pierda un documento que corresponda a una coleccion, debera
devolver la coleccion completa de la ultima edicion.

El estudiante que olvide el documento de la Biblioteca en otras instalaciones
internas y externas de la Universidad sera sancionado con 30 dias de suspension
los servicios de la Biblioteca.

Articulo 17° Del préstamo de documentos

e)

El usuario que no devuelva el documento prestado en el tiempo establecido,
automaticamente se le bloqueara su campus virtual, el cual se habilitara cuando
devuelva el documento a la Biblioteca.

Los dias de sancidn por devolucion tardia de los documentos seran
acumulativos. Cada dia de retraso en la devolucion del documento equivale a 3
dias de sancién por cada documento prestado.

DISPOSICION FINAL

Para los casos no contemplados en el presente reglamento seran resueltas por la
Direccion de Biblioteca en coordinacién con Vicerrectorado Académico
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