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REGLAMENTO DE LA BIBLIOTECA
ESCUELA DE POSGRADO NEWMAN

CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES

El presente reglamento tiene como finalidad normar el uso de los servicios de la biblioteca de la Escuela de
Posgrado Newman; como parte de su rol académico, para proporcionar a la comunidad educativa los
recursos y servicios que presta la biblioteca como apoyo a la docencia, el estudio y la investigacion que
desarrolla la Escuela, a través de sus docentes y estudiantes, mediante la gestion y difusion de
documentacion e informacion.

La Biblioteca esta constituida por todos los fondos bibliograficos de la Escuela, cualquiera sea su

procedencia.

Art. 1°.- Objetivo.

La biblioteca, promueve y garantiza la disponibilidad de la informacién necesaria para el desarrollo del
estudio, la docencia, la investigacion y el resto de las actividades desarrolladas en la escuela, buscando
que el mayor numero de miembros de nuestra comunidad educativa accede a dichos recursos; para tal
efecto:

a) Gestiona los fondos bibliograficos propios.
b) Promueve el uso equitativo de los fondos bibliogréaficos.

c) Facilita el acceso de la comunidad estudiantil a la informacion bibliografica.

CAPITULO II. DEL ORGANO DE DIRECCION DE LA BIBLIOTECA

Art. 2°.- De la Autoridad Responsable.

La biblioteca de la Escuela de Posgrado depende de la Unidad de Investigacion; la cual tiene las siguientes
competencias:

a) Velar por la correcta organizacion y funcionamiento de la biblioteca.

b) Establecer las directrices, politicas y realizar las coordinaciones para el buen funcionamiento de
la biblioteca.

c) Dirigir, organizar y gestionar las actividades de la Biblioteca, de acuerdo a las disposiciones y
directrices previamente aprobadas.

d) Proponer los presupuestos de la biblioteca.

Reglamento de la Biblioteca. Escuela de Posgrado Newman 4



Newman

Escuela de Posgrado

e) Elaborar la memoria anual de la biblioteca.

f) Desempefiar cualquier otra funcién que se asignen en temas concernientes a la biblioteca.

Art. 3°.- Del encargado del funcionamiento de la biblioteca.

Corresponde al ejecutivo académico en su calidad de bibliotecario, desarrollar las siguientes funciones:

a) El mantenimiento y seguimiento del Sistema informatico que da soporte a la biblioteca, asi como
la planificacién de la incorporacién de las tecnologias de la informacién de las actividades propias
del servicio.

b) Las actividades de catalogacion y clasificacion de los fondos bibliograficos, la coordinacion y el
mantenimiento de las suscripciones bibliograficas bibliografica y la presentacién fisica de fondos

c) Restauracion y conservacion de los fondos.

d) Facilitacion a los usuarios de los recursos de la informacién que permita las tareas de estudio,
docencia e investigacion.

e) Gestion de la sala de trabajo que permitan, dentro de un ambiente apropiado, el acceso, la consulta

y el estudio de los fondos bibliograficos.

Art. 4°.- Del Horario de Atencion.

El horario de atencién es de lunes a viernes de 9:00 AM. a 01:00 PM, y de 04.00 PM a 08:00 PM., salvo

causas de fuerza mayor. En tal caso se colocara un aviso informativo en la puerta de la Biblioteca.

CAPITULO Ill. DE LOS USUARIOS

Art. 5°.- Los Usuarios de la Biblioteca.
Son considerados usuarios de la Biblioteca, los alumnos, egresados, docentes y trabajadores no docentes

de la EP NBS; y personas que estén realizando trabajos académicos o de investigacion, en estos ultimos

casos con permiso especial firmada por la Direccion, quien indicara las limitaciones del mismo.
Derechos de los Usuarios:

- Recibir informacién basica para la utilizacion del servicio de la biblioteca.

- Recibir informacién en la localizacién y acceso a fuentes bibliograficas.

- Tener acceso a consultar los fondos bibliograficos dentro de los horarios y el lugar establecido.

- Usar las instalaciones, espacios y medios destinados al desarrollo de actividades individuales y

de grupo por los usuarios.
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Art. 6°.- De los Tipos de Usuarios.

Los usuarios de la Biblioteca se dividen en:

A. Internos.

B. Externos.

Art. 7°.- Usuarios Internos.

Estan considerados dentro de la categoria de usuarios internos

A. Estudiantes de Posgrado de la Escuela,
B. Docentes de la Escuela,

C. Administrativos de la Escuela.

Art. 8°.- Usuarios Externos.

Son considerados dentro de la categoria de usuarios externos;

A.Egresados de Posgrado de la Escuela.

CAPITULO IV. DE LA IDENTIFICACION

Art. 9°.- Del Documento de Identificacion

La presentacion del DNI sera obligatoria para la obtencion y préstamo de cualquier material informativo.

Art. 10°.- Del uso del Documento de Identificacion para el Servicio de Préstamo.

Para poder acceder al servicio de préstamo, el usuario de la Biblioteca debe cumplir con los requisitos

siguientes:

A. El usuario interno debe presentar su Documento Nacional de Identificacién (DNI) vigente, para
validacion de identidad.
B. El usuario externo debe presentar su Documento Nacional de Identificacién (DNI) vigente; el cual sera

valido s6lo para obtener el servicio de lectura en sala.
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Art. 11°.- De los Pasos para Solicitar Material Bibliografico.

Para solicitar cualquier material bibliografico se debe seguir los siguientes pasos:

A. Ingresar al sistema Bibliotech (http://bibliotech.Newman.edu.pe/) desde cualquier computadora
(dentro o fuera de la Escuela)
B. Digitar su codigo de Estudiante (DNI) en el sistema Bibliotech.

C. Consultar con las suscripciones bibliografico.

D. Realizar la solicitud de préstamo, siguiendo las indicaciones detalladas en ella. Cada solicitud de
préstamo, sirve para solicitar una sola unidad bibliografica.

E. Mostrar suDNI al personal encargado de la atencién para verificar sus datos y efectuar el préstamo

ylo pase correspondiente. F. Al devolver el libro, recabar su DNI.

CAPITULO V. DE LOS SERVICIOS

Art. 12°.- Del Servicios de Préstamo.

La Biblioteca tiene como finalidad brindar el acceso a los recursos bibliograficos y brinda los siguientes

servicios:

Servicio de lectura interna y sala de lectura
Servicio de préstamo a domicilio
Servicio de préstamo de reserva académica

Servicio de reserva en linea

m o 0O »w P

Servicio de consulta en linea

CAPITULO VI. DEL SERVICIO DE LECTURA INTERNA Y USO DE SALA DE LECTURA

Art. 13°.- Del Servicio de Lectura Interna.

El Servicio de Lectura Interna comprende el uso de los recursos bibliograficos de la Biblioteca.

Art. 14°.- Del Acceso al Servicio de Lectura Interna.

Para acceder al servicio de lectura interna, los usuarios deberan identificarse con su Documento Nacional

de Identificacion (DNI) de manera obligatoria.
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Art. 15°.- Del Uso de la Sala de Lectura Interna

La Sala de lectura interna es para uso del material bibliografico proporcionado por la Biblioteca, material

complementario traidos por los mismos usuarios y para la elaboracién de trabajos grupales.

CAPITULO VII. DEL SERVICIO DE PRESTAMO A DOMICILIO

Es aquel que permite el retiro del material bibliogréfico de las instalaciones de la Biblioteca por un tiempo

establecido segun el tipo de usuario.

Art. 16°.- De los Préstamo del Material Bibliografico.

Los préstamos del material bibliografico a domicilio son de uso exclusivo para usuarios internos
(estudiantes) de la Escuela de Posgrado, la solicitud de préstamo se realizara mediante sistema de

Bibliotech y las devoluciones a través del area correspondiente.

Art. 17°.- Del Tiempo de Préstamo de Material Bibliografico.

La fecha limite de devolucién del material bibliografico es de 48 horas como plazo maximo.

CAPITULO VIII. DEL SERVICIO DE PRESTAMO DE RESERVA ACADEMICA

Servicio a solicitud de los docentes por ser parte de la bibliografia de los cursos asignados.

Art. 18°.- Del Préstamo de Reserva Académica.
Los préstamos del material bibliogréfico de Reserva Académica son de uso exclusivo para docentes de la
Escuela de Posgrado, la reserva se realizard mediante sistema de Bibliotech y las devoluciones a través

del area correspondiente.

Art. 19°.- Del Tiempo de Préstamo de Reserva Académica.

Tendra vigencia de un semestre completo, periodo de examenes o el tiempo segun los requerimientos.

CAPITULO IX. DEL SERVICIO DE RESERVA EN LiNEA

La reserva en linea consiste en solicitar el material bibliografico por anticipado, mediante el sistema

Bibliotech y se muestre como prestado.
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Art. 20°.- Del modo de uso del Servicio de Reserva en Linea.

A) Para el uso de este servicio, se considera el correo electrénico que el usuario registro en el area
académica.
B) Para reservar mediante el sistema Bibliotech deberan acceder a la pagina web

http://bibliotech.newman.edu.pe o mediante el sistema de “Activa Neumann”, e ingresar su usuario

y contrasefia que para ambos es su Documento Nacional de Identificacion (DNI).

C) El servicio es de uso exclusivo para usuarios internos (Estudiantes de Posgrado, y Docentes y
Administrativos).

D) Las reservas simultaneas de material bibliografico seran de dos (2) para estudiantes de Posgrado
y personal administrativo y cinco (5) para Docentes.

E) Alrealizar la reserva, el sistema indicara la posicion en la cola de reservas y podré apersonarse a
la Biblioteca, para el recojo del material bibliografico presentando el cédigo de reserva que llegara
mediante correo electronico.

F) De no necesitar el material bibliografico reservado, el usuario debera cancelar la reserva dentro
del plazo establecido a través de la opcidn “Cancelar” del sistema Bibliotech, permitiendo que otros
usuarios hagan uso del material.

G) Las reservas no recogidas en un plazo maximo de dos (2) dias seran canceladas automaticamente
y el usuario sera acreedor de una suspension por cada libro reservado no recogido o no cancelado,

de acuerdo al articulo 40°. H) Los usuarios suspendidos no podran hacer reservas.

CAPITULO X. DE LOS SERVICIOS DE CONSULTA EN LINEA

Art. 21°.- De la Biblioteca Virtual.

La Escuela, pone a disposicion de los estudiantes el catalogo automatizado donde el usuario identifica y
localiza libros virtuales que conforman la coleccién de la biblioteca virtual; se puede acceder a este desde
cualquier computadora (dentro o fuera de la Escuela), ingresando a la pagina web de la Biblioteca o el

sistema de Activa y autenticandose con el codigo de usuario y password otorgado por la Escuela.

Art. 22°.- Del Acceso a Suscripciones Bibliograficas.

La Escuela, pone a disposicion de los estudiantes el acceso a bases de datos académicas y cientificas en
texto completo suscritas por la biblioteca que contienen libros, audiolibros, articulos de revistas, etc. La

consulta solo puede realizarse desde las computadoras que estan dentro de sala campus universitario,
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Art. 23°.- Del Acceso a Internet.

El servicio de Internet es para el personal docente, administrativo, estudiantes y egresados; de uso

académico.

Art. 24°.- Del Acceso a Revistas Cientificas.

La Escuela, cuenta con 2 revistas cientificas de acceso abierto a su contenido con produccion cientifica de

docentes internos y externos en labor investigativa.

Art. 25°.- Del Acceso al Repositorio Institucional.

Comprende Tesis e informes digitales de la produccién intelectual de los alumnos y docentes. Para acceder

a la Base de Datos del Repositorio Institucional, debera ingresar a http:/repositorio.newman.edu.pe/ o

desde el Portal “Activa Newman”.

Art. 26°.- El Uso de Computadoras.

Las computadoras son unicamente para el uso de investigacion en Internet y revisién de correos

electrénicos institucionales.

Art. 27°.- El Tiempo de Servicio de Internet.

El tiempo de servicio de Internet por usuario es de una hora, pudiendo extenderse hasta por una hora mas,

si no hubiese usuarios en espera.

Art. 28°.- De las Responsabilidades del Servicio.

El responsable del servicio es el personal de la Biblioteca quien esté autorizado del control de los servicios

y uso de los equipos. Asimismo, esta autorizado de hacer cumplir las normas establecidas.

CAPITULO XI. DE LAS RESPONSABILIDADES DEL USUARIO

Art. 29°.- De los Fondos Bibliograficos.

Los fondos bibliograficos de la Biblioteca son propiedad de la Escuela de Posgrado y deben ser preservados

para las necesidades de los usuarios internos y externos.
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Art. 30°.- De las Responsabilidades de los Usuarios Internos y Externos.

Los usuarios internos y externos son responsables del material bibliografico, en el uso, tenencia y bajo las

diversas modalidades del servicio; por lo que son responsables de cumplir las siguientes disposiciones:

- Respetar la integridad de las instalaciones de la Biblioteca de la Escuela; asi como de sus fondos
bibliograficos, evitando las situaciones de riesgo para los mismos.

- El usuario es responsable del cuidado de los equipos de computo, tanto de manera fisica, como
de sistema

- Cumplir las disposiciones de la biblioteca, y en especial, la normativa referente al uso de los
recursos bibliograficos.

- Los usuarios deberan revisar y constatar que el material se encuentre en buen estado de uso. Si
ocurriera lo contrario debe reportarlo al personal respectivo.

- Contribuir y mantener el correcto funcionamiento del servicio.

- Conservar debidamente el material bibliografico.

- Abstenerse de trasladar el mobiliario o equipamiento del lugar.

Art. 31°.- Del Comportamiento de los Usuarios Internos y Externos.

Por respeto a los usuarios que estudian en las bibliotecas, se debe tener en cuenta las siguientes
disposiciones:

- Evitar conductas que pudieran perturbar el estudio y la lectura.

- NO fumar (Ley 25357).

- Hacer el menor ruido posible en el interior de la biblioteca.

- Poner en modo silencio o vibracién el teléfono celular y/o cualquier equipo electronico que causen

ruidos molestos antes de ingresar a las instalaciones de la Biblioteca.
- No comer o beber dentro de la biblioteca, solo estan permitidas botellas de agua.
- Evitar el ingreso con vestimenta inadecuadas que atenten el pudor y buenas practicas.

- La Biblioteca no se hace responsable de los objetos personales que los usuarios dejen dentro de

la sala.

CAPITULO XII. DE LAS PROHIBICIONES

Art. 32°.- De las Prohibiciones en los sistemas.

Queda terminantemente prohibido hacer uso de juegos de Internet, o instalar programas no autorizados,

siendo estos actos, sancionados segun el Art. 44° del presente reglamento.
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Art. 33°.- Del mal uso del Sistema.

Los usuarios que modifiquen de cualquier forma la configuracién predeterminada de los equipos de computo

seran sancionados de acuerdo al Art. 44° del presente reglamento.

Art. 34°.- De los Usos Permitidos en el sistema.

No esta permitido usar programas de comunicacion entre usuarios de cualquier indole (paginas de chat,
redes sociales, etc.). En caso de falta a esta norma, el usuario sera advertido hasta en 2 ocasiones, para

luego ser sancionado segun el Art. 44° del presente reglamento.

Art. 35°.- De las Prohibiciones de la Navegacion de Internet.

Esta prohibida la navegacion por sitios de dudosa reputacion (contenido pornogréfico en cualquiera de sus
formas, como paginas de descargas, etc.) Si se encontrara a algun usuario visualizando este tipo de paginas

web seran sancionados segun el Art. 44° del presente reglamento.

Art. 36°.- De las Manipulaciones en equipos.

Los usuarios que manipulen los equipos de computo indebidamente causando algun tipo de dafio seran

sancionados segun el Art. 44° del presente reglamento.

Art. 37°.- Del Daio del Material Bibliografico.

Subrayar, manchar, mutilar las paginas de los libros y publicaciones, siendo estos actos sancionados segun
el Art. 46°.

Art. 38°.- Del Retiro de Material Bibliografico.

Esta Prohibido sacar libro o cualquier material bibliografico a usuarios externos fuera de la biblioteca sin

autorizacion, siendo esto, sancionado por el Art. 45° del presente reglamento.

Art. 39°.- De las Prohibiciones de las Disposiciones en General.

Los usuarios son responsables por infringir las disposiciones contenidas en el presente reglamento. El &rea
encargada de la Biblioteca tiene la facultad de adoptar la medida administrativa consistente en la

suspension de la prestacidn del servicio durante el nimero de dias que esta disponga.
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CAPITULO XIil. DE LAS MEDIDAS ADMINISTRATIVAS

Art. 40°.- De las Infracciones de las Disposiciones.

De acuerdo a las razones expuestas en el articulo 29°, las responsabilidades del usuario con relacion al
retraso en la devolucién de los materiales bibliograficos, se aplicaran las siguientes medidas

administrativas:
A. Suspension de la Biblioteca durante dos dias habiles por cada dia de retraso en la devolucién del

material bibliogréfico, segun el horario de atencidn de la biblioteca.

B. Las reservas en linea no recogidas dentro del plazo sefialado seran anuladas automaticamente y
el usuario que registré la reserva serd suspendido dos dias por cada material bibliografico

reservado.

Art. 41°.- De la Pérdida de Material Bibliografico.

Toda pérdida de material bibliografico debera ser reportada a la Biblioteca. El usuario debera firmar una
carta de compromiso para la reposicion. Mientras ello no ocurra, el usuario permanecera inhabilitado en el

sistema informatico de la Biblioteca.

Art. 42°.- Del Reemplazo de Material Bibliografico Extraviado, Dafiado o Deteriorado.

El material bibliografico extraviado, dafiado o deteriorado por un usuario debera ser reemplazado por un

original, conforme al articulo 29° de este Reglamento.

Art. 43°.- De la Suspension del Servicio.

Los dias de suspension se empiezan a contar desde el dia siguiente de aplicada la suspension.

CAPITULO XIV. DE LAS SANCIONES

Art. 44°.- De las Sanciones por agravio de Equipos.

Los usuarios que sean sorprendidos atentando contra los equipos de computo, o utilizandolos con otros
fines ajenos al educativo, tales como:

A. Lainstalacion de programas no autorizados.
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B. La modificacién de la configuracion preestablecida por personal autorizado de la EPN.

C. Navegacion Web por sitios de indole distinta a la educativa (paginas pornograficas, redes sociales,
juegos, streaming de musica o videos, chat, y afines)

D. Ladescarga de programas de internet, no autorizados por el personal correspondiente.

E. Elintento de infringir y/o romper la seguridad de los equipos de computo

F. La manipulacién indebida de los equipos de computo.

G. Otras no contempladas.

Seran sancionados de acuerdo a la gravedad de la falta con la suspension de todos los servicios de la
biblioteca por un rango de tiempo de entre 1 a 3 meses; ademas del pago integro de las reparaciones y

gastos operativos de los equipos si los hubiere.

Art. 45°.- De las Sanciones por Retiro de Material Bibliografico sin Autorizacion.
Si el usuario lleva un material bibliogréafico sin autorizacion, o para terceras personas ajenas a la institucion,
sera sancionado con la suspension del servicio por un mes y la Direccion de Investigacion informara al

Rector de la Institucion.

Art. 46°.- De las Sanciones por agravio de Bienes de la Biblioteca.

Si se encuentra al usuario subrayando, manchando, mutilando o deteriorando el material prestado o los
bienes de la biblioteca de cualquier manera, se le suspendera de todos los servicios prestados por la
biblioteca por el periodo de un mes; ademas de hacerle firmar una carta de compromiso, para costear las
reparaciones necesarias 0 para la entrega de una publicacion idéntica en calidad y presentacion a la

deteriorada dentro del mismo plazo.

Art. 47°.- De las Sanciones por el ingreso de Alimentos.

Si el usuario que es encontrado consumiendo cualquier alimento o bebida (excepto botellas de agua) dentro
de la sala de la biblioteca, sera sancionado con la suspension del servicio de la biblioteca por un rango de

tiempo de dos dias .

Art. 48°.- De las Sanciones por el Uso de Celulares.

Los usuarios que estén hablando por teléfono celular dentro de las sala de lectura, seran sancionados con

la suspension del servicio de la biblioteca por un rango de tiempo de dos dias .
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Art. 49°.- De las Sanciones por el Fomento del Desorden.

Los usuarios que fomenten desorden y/o bullicio que pueda molestar a otros usuarios, seran sancionados

con la suspension del servicio de la biblioteca por un rango de tiempo de dos dias.

Art. 50°.- Del Incumplimiento del Compromiso.

En caso de incumplimiento de compromiso firmado por el usuario, se le suspendera al mismo todos los
servicios de la biblioteca, asi como la restriccion de su ingreso a las instalaciones de la biblioteca por tiempo

indefinido, hasta el cumplimiento de la sancidn impuesta.

Art. 51°.- De la Agresion al Personal de Turno.

El usuario que incurra en agresion fisica o verbal al personal de turno que labora en la biblioteca, sera
informado a la Direccién para la sancion respectiva y se le suspendera todos los servicios de la biblioteca,
asi como la restriccion de su ingreso a las instalaciones de la misma por tiempo indefinido, hasta el

pronunciamiento de la direccidn y el cumplimiento de la sancion impuesta.

Art. 52°.- Acumulacion de Sanciones.

Las sanciones tienen caracter ACUMULATIVO y se contabilizan en general; en caso de que se produzcan
reincidencias en cualquiera de las sanciones indicadas en el presente reglamento, se duplicara la misma
hasta en 2 ocasiones.

En caso de que un usuario acumule 3 sanciones de cualquier indole, se le suspenderan los servicios de la
biblioteca y se le prohibira el acceso a la misma por un periodo indeterminado, siendo la Direccién de

Investigacion, la encargada de levantar la misma, cuando crea conveniente hacerlo.

CAPITULO XV. DISPOSICIONES FINALES

Art. 53°.- De los Casos no Contemplados.

Los casos no contemplados en el presente reglamento seran resueltos por la Direccién de Investigacion y

el Consejo Directivo.
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Art. 54°.- De las Modificaciones.

El presente reglamento sera modificado por Resolucion del Consejo Directivo a propuesta del encargado
de la Biblioteca de la EPN.
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