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Reglamento Interno

Sistema de Bibliotecas de la Universidad Católica Sedes Sapientiae

1. De la constitución y naturaleza:
1.1. El Sistema de Bibliotecas de la Universidad Católica Sedes Sapientiae, está conformado por la Biblioteca Central y todas las Bibliotecas Especializadas y Periféricas de la Universidad Católica Sedes Sapientiae y el acervo bibliográfico considerado como patrimonio documental de la Universidad Católica Sedes Sapientiae.
1.2. La Biblioteca Central, se encargará de establecer las normas y políticas del Sistema de Bibliotecas, en coordinación con los responsables de las distintas Bibliotecas.
1.3. El Sistema de Bibliotecas está bajo la dirección y supervisión de la Biblioteca Central en temas de gestión, automatización, prestación de servicios, inventario y desarrollo de colecciones.

1.4. La Biblioteca Central establecerá las normas y políticas técnicas de catalogación y procesos técnicas, con el fin de velar del buen funcionamiento de los servicios del Sistema de Bibliotecas.

1.5. La Biblioteca Central se encargará de la gestión de la Base de Datos Bibliográfica y del Catalogo en Línea.

1.6. El Sistema de Bibliotecas contará con un Catálogo en línea único con el fin de garantizar el acceso a la información y la libre circulación de los usuarios en todas las sedes del Sistema de Bibliotecas.
1.7. El horario de atención del Sistema de Bibliotecas será establecido por cada sede, con el criterio de no menor de 60 horas semanales de lunes a sábado. El horario deberá ser publicado en cada sede.  
2. Del acceso al material bibliográfico:
Tendrán acceso al material bibliográfico: 
a. Alumnos 

b. Personal Docente 

c. Personal Administrativo

d. Investigadores
e. Usuarios externos
Pertenecientes a la Universidad Católica Sedes Sapientiae. 
3. Del Préstamo Bibliográfico a los Alumnos de Pre-Grado

3.1. Podrán acceder a los documentos bibliográficos mediante dos modalidades: Préstamo en Sala de Lectura y Préstamo Domiciliario.
3.2. Los alumnos matriculados de la Universidad Católica Sedes Sapientiae, que se encuentren cursando estudios de Pre Grado en la actualidad, podrán acceder al servicio de préstamo bibliográfico en la Sala de Lectura. Para ello deberán presentar el Carné de Estudiante, vigente y debidamente actualizado, solicitando un documento a la vez y de uso restringido a la Sala de Lectura.
3.3. Asimismo podrán solicitar el Carné de préstamo domiciliario, cumpliendo los requisitos pertinentes.
3.4. El carné le ofrece la posibilidad de hacer préstamos domiciliarios de libros y revistas, de la colección general, según un catálogo especial.  

3.5. El usuario podrá solicitar en préstamo domiciliario un libro a la vez, por un máximo de 10 días las obras pertenecientes a la sección “Literatura” y por un máximo de 5 días las obras del resto del catálogo, con la posibilidad de renovar el préstamo, si la obra no ha sido requerida por otro usuario. 

3.6. De no ser devuelto el libro en la fecha debida, se cobrará una penalidad de 0.50 céntimos de nuevo sol, por día calendario, hasta la fecha de devolución, no pudiendo realizar nuevos préstamos hasta haber efectuado el pago correspondiente. 
3.7. Los alumnos de Pre Grado, deberán presentar, en la Biblioteca Central, el recibo cancelado en caja por un valor de S/. 5.00 por semestre. Para las renovaciones, se procederá del mismo modo. Deberán recogerlo después de 48 horas en la Biblioteca Central.
3.8. La devolución de todo material bibliográfico y audiovisual se realizará en la Biblioteca donde se realizó el préstamo.
4. Del préstamo al Personal Docente, Administrativo, de Servicios y Alumnos de Post - Grado
4.1. Podrán acceder al préstamo domiciliario todos los trabajadores que se encuentren laborando en la actualidad y tengan contrato vigente por la Universidad Católica Sedes Sapientiae. Los docentes, investigadores y el personal administrativo utilizarán el Sistema de Préstamos de Documentos Bibliográficos (SPDB).
4.2. Los alumnos de Post-Grado deberán presentar su carné de estudiante, debidamente actualizado y registrar los préstamos en el Cuaderno de Préstamo de Post Grado. 
4.3. Podrán acceder a un máximo de 1 audiovisual y 2 documentos impresos (libros o revistas), o tres documentos impresos por un plazo no mayor de 5 días. Los usuarios que requieran un plazo mayor, deberán solicitarlo mediante un formato especial, justificando la naturaleza de la investigación, previa aprobación por la Dirección del Sistema de Bibliotecas.
4.4. La devolución fuera del tiempo de préstamo, genera una multa diaria de S/. 0.50 céntimos por documento y tendrá el impedimento de realizar nuevos préstamos hasta que no haya cancelado la moratoria y restituido el (los) documento(s). La multa se considera hasta la fecha de devolución.
4.5. La devolución de todo material bibliográfico y audiovisual se realizará en la Biblioteca donde se realizó el préstamo. 
5. Del préstamo a los alumnos del Centro de Idiomas, Centro Pre Universitario y CESED, que no pertenecen al Pre-Grado
5.1. Los alumnos de la Universidad que no estén cursando estudios de Pre-Grado, podrán hacer uso del servicio de préstamo bibliográfico en Sala de Lectura, presentando el Carné de Estudiante vigente y debidamente actualizado. 
5.2. Las condiciones de los servicios, serán similares a las brindadas a los alumnos del Pre-Grado en la modalidad de Sala de Lectura.
6. Del préstamo a usuarios externos

6.1. Podrán acceder a este servicio todos los alumnos y docentes de otras universidades o centros de enseñanza, lectores interesados y público en general mediante el Carné de Usuario Externo.
6.2. Las condiciones de los servicios, serán similares a las brindadas a los alumnos del Pre-Grado en la modalidad de Sala de Lectura.
7. Del uso de la Sala de Lectura 

7.1. Es de uso exclusivo para los usuarios del  Sistema de Bibliotecas. Se utilizará para la lectura del material bibliográfico y el uso de los documentos audiovisuales. Está totalmente prohibida la realización de cualquier otra actividad, que no sea intelectual o de estudio personal.
8. Del uso de las equipos multimedia e informáticos 
8.1. Las computadoras que se encuentra en la sala de lectura, están destinadas para el acceso a la investigación en Internet, búsqueda de información científica/académica y consulta del Catálogo Electrónico de la Biblioteca. 
8.2. Los equipos Audiovisuales, están a disposición para la revisión de los documentos audiovisuales de la Biblioteca y otros de índole pedagógica y cultural. 
8.3. Los usuarios deberán solicitar el uso de las Computadoras y los Equipos Audiovisuales al personal que se encuentra en el mostrador de atención en sala; procediendo a llenar un cuaderno indicando: el tiempo de uso y el tema a investigar.

8.4. El usuario, para utilizar este servicio, deberá presentar su Carné de Estudiante,  en regla, hasta el término del uso del servicio.

8.5. El uso de los equipos es personal. No está permitido el uso grupal. 

8.6. Los turnos por usuario, no podrán exceder por más de 1 hora para los módulos informáticos y 2 horas, para los módulos audiovisuales. 
8.7. Los equipos audiovisuales e informáticos serán operados únicamente por el personal autorizado del Sistema de Bibliotecas. 
9. De las faltas y sanciones: 
9.1. Se consideran faltas graves cualquier infracción al presente reglamento, al Reglamento Interno de la Universidad y las contempladas por las Normas Legales Vigentes.

9.2. El uso de los servicios del Sistema de Bibliotecas es absolutamente personal.

9.3. El usuario se hace responsable de la integridad física de los documentos en préstamo, comprometiéndose a la restitución de un ejemplar nuevo del documento deteriorado o extraviado.
9.4. En caso el usuario no devuelva algún documento o tenga deuda pendiente en alguna biblioteca, no podrá matricularse en el siguiente semestre académico, o si en caso es egresado, se coordinara con su Decanato para que pueda realizar la devolución antes de la entrega de cualquier documento oficial para su Bachiller o título.
9.5. Es falta grave cualquier deterioro o atentado a los documentos custodiados por el Sistema de Bibliotecas, ya sean estos impresos o audiovisuales, asimismo la infraestructura, mobiliario etc. de la Sala de Lectura, o el traslado de los inmuebles sin autorización.

9.6. Es falta grave toda actitud indebida o irrespetuosa ante el Personal Administrativo o a los usuarios del  Sistema de Bibliotecas.
9.7. En caso de falta será retenido el Carné del Lector y se elevará el informe oficial a la autoridad competente. 
9.8. Incurrir en conductas no permitidas implicará sanciones vinculadas con la suspensión temporal o definitiva de la autorización de acceso del servicio y será sancionado de acuerdo al reglamento General de la Universidad. 
9.9. Cualquier norma que no haya sido mencionada en este documento, será definido en el acto por las autoridades competentes.
Lima, septiembre de 2014
