REGLAMENTO DE PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE LA
BIBLIOTECA DE LA FACULTAD DE ARQUITECTURA DE LAUMS A

INTRODUCCION

La universidad Mayor de San Andrés cuenta con un proyecto de Reglamento de
Préstamos para sus bibliotecas, el cual fue elaborado por los Encargados de
Biblioteca y Supervisores de las bibliotecas y fue aprobado por el Honorable Consejo
Universitario bajo la Resolucion No. 260/2002.

El presente reglamento elaborado en borrador se enmarcara en el Reglamento de
préstamos aprobado, las modificaciones se haran en funcién a los requerimientos de
la Facultad de Arquitectura, el cual debe ser aprobado por el Consejo Facultativo de
Arquitectura.

FUNCION Y ESTRUCTURA DE LA BIBLIOTECA DE LA FACULTA D

La biblioteca es un servicio de vital importancia para las Facultad, puesto que es una
combinacion organica de personas, recursos, colecciones locales y virtuales e

infraestructura, cuyo propdsito es apoyar a los usuarios en el proceso de transformar
la informacion en conocimiento.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Este Reglamento de préstamos estipula con caracter definido los
derechos y obligaciones de los usuarios de de la biblioteca de Arquitectura.

CAPITULO I

Articulo 2. Son considerados usuarios de la biblioteca a todos los miembros que son
parte activa de los tres estamentos de la Facultad los cuales corresponde a:

a) Estudiantes de la Facultad matriculados regularmente.
b) Docentes que cumplen funciones en la Facultad.

c) Estudiantes Egresados que preparan Tesis, Proyectos de Grado, Trabajo
Dirigido, Petae y otros.



d)

f)

9)

Estudiantes de Postgrado.
Trabajadores administrativos

Investigadores de la Facultad y ocasionalmente investigadores de la
Universidad.

Estudiantes del pre-universitario, con papeleta de inscripcidbn y carnet de
identidad, ocasionalmente.

CAPITULO IlI )
DE LOS RECURSOS Y LOS SOPORTES® DE INFORMACION

Articulo 3. Se consideran recursos de Informacion a:

a)

b)

Los Recursos Bibliograficos, Documentales y Equipos de Servicios
Informaticos, debidamente consignados e inventariados, son de propiedad
de la Facultad de Arquitectura.

Se considera Recursos de Informacion, todo material y equipo de
Informacion.

Articulo 4. Son considerados Recursos Informativos toda la informacion que dispone
la biblioteca de la Facultad en los diferentes soportes en que esta almacenada la
informacién, el equipamiento, la infraestructura y los recursos humanos.

La Biblioteca Facultativa cuenta con los siguientes soportes de informacion:

Libros

Recursos electrénicos
Material cartografico
Material visual
Material audiovisual
Revistas

Articulo 5. Los Recursos Bibliograficos se clasifican de la siguiente manera:

! Un soporte de informacién es el medio fisico en el cual se almacenan texto, sonidos, imagenes y/o representaciones graficas como por
ejemplo: libros, mapas, casetes, videos, documentos electronicos, partituras, etc. Para facilitar el trabajo del bibliotecario se deben
separar de acuerdo a una division basada en los siguientes criterios: la presentacion de la informacion, el medio fisico que la contiene
los medios técnicos necesarios para reproducirla las areas en que algunas bibliotecas agrupan sus fondos



Documentos bibliogréficos: libros, revistas, proyectos de grado, tesis e grado,
etc.

Documentos graficos: mapas, planos, dibujos, etc.

Documentos con soporte magnético: CD-ROM, audiovisuales, discos, videos,
slides.

Los cuales estan organizados sistematicamente conformando las siguientes
colecciones en la biblioteca:

Libros

Obras de Referencia (diccionarios, enciclopedias, guias y otros)

Colecciones de Hemeroteca (publicaciones peridédicas y publicaciones
seriadas)

Mapoteca

Tesiario

Material o seccion audiovisual

CAPITULO IV
SERVICIOS QUE PRESTA LA BIBLIOTECA

Articulo 5. La biblioteca de la Facultad de Arquitectura presta servicios que
coadyuvan a la preparacion académica e investigacion de estudiantes, docentes,
investigadores, Proveyendo de los siguientes servicios:

a)

b)

Servicio de consulta en Sala

Todo el material que constituye el acerbo bibliografico de la biblioteca es
susceptible de préstamo, y esté a disposicion de los usuarios para su consulta
en sala.

Servicio de préstamo a domicilio
Todo el patrimonio bibliografico en la biblioteca puede ser facilitado por los

usuarios por tiempo definido.

Servicio de Referencia

Consiste en un servicio de orientacion al lector sobre diversos temas
relacionados con el que hacer de la biblioteca, con la documentacién existente
y sobre las fuentes (diccionarios, enciclopedias, etc.)

La orientacion puede desarrollarse en las siguientes caracteristicas:



d)

f)

- Mediante la guia al usuarios por parte de un profesional bibliotecélogo
en el acceso y la busqueda de informacion.

- Con la instruccién de los bibliotecarios acerca de la metodologia mas
apropiada para aprovechar de manera optima el acceso a todo el
material bibliografico que tiene la biblioteca.

- Mediante la informacion directa al usuario.

Servicio de hemeroteca
Esta seccidén posee dentro de su fondo bibliografico, revistas y publicaciones
seriadas.

Servicio de diseminacion Selectiva de la Informa  cidn
En este servicio se otorga a los usuarios porque en la biblioteca se ha
identificado los perfiles de interés que tienen los usuarios, se lo realiza través
de:
- Laimpresién de alertas bibliograficas (listados de todo el material
nuevo que se incorpora a la coleccién de la biblioteca.

- Tablas de contenido (fotocopias de indices del contenido de las
revistas existentes en la biblioteca)

Servicio de mediateca

Comprende todo el material audiovisual que tiene la biblioteca como SER:

- Libros digitalizados

- Proyectos de grado digitalizados

- Mapas de la Paz en formato electrénico
- Planos en formato digital

Estos estan almacenados en los equipos de la mediateca, es prohibido sacar una
copia de ellos. La biblioteca cuenta también para el préstamo en esta seccién con
DVD, disquetes, para ser revisados en la mediateca.

Todo el material bibliografico en formato digital es consultado exclusivamente en
la mediateca, se presta en sala, no sale a domicilio.

g)

Servicio de Busquedas bibliograficas Automatizad as

Se proporciona al usuario la informacién extraida de las Bases de Datos
locales, las cuales son almacenadas con registros de libros, revistas,
proyectos de grado y de otro tipo de formato existente en la biblioteca, como
ser libros electronicos, proyectos en formato electronico etc, las que
primeramente han sido procesadas técnicamente.



CAPITULO V
USO Y CONTROL DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y
HORARIOS DE ATENCION EN LA BIBLIOTECA

Articulo 6. Préstamo en sala
La biblioteca de Arquitectura presta servicios doce horas y media al dia, a excepcion
de los dias sabados se atiende:

a)

b)

DE LUNES AVIERNES DE HORAS 8:00 HASTA LAS 20:30

LOS DIAS SABADOS DE HORAS 8:45 A 12:00

Articulo 7. La biblioteca discrimina el horario de préstamos en sus diferentes
secciones y por el tipo de material bibliografico, segin normas existentes en todo el
sistema de bibliotecas de la Universidad Mayor de San Andrés:

a)

b)

c)

d)

Seccion General. En esta seccion se encuentran los libros nacionales y
extranjeros. El horario de atencién es el siguiente:

- DE LUNES A VIERNES DE HORAS 8:00 20:30
- SABADOS DE HORAS 8:45 A 12:00

Seccion Referencia. Donde se encuentran almacenados los diccionarios,
enciclopedias, anuarios, estadisticas, etc. Se presta servicios:

- DE LUNES A VIERNES DE HORAS 8:00 20:30
- SABADOS DE HORAS 8:45 A 12:00

Seccion hemeroteca. El préstamo de las revistas se lo hace en horarios de
oficina:

- DE LUNES A VIERNES DE HORAS 8:45 A 20:00 Y DE HORAS 14:30
A18:30

Seccion Tesiario. EIl préstamo de tesis, proyectos de grado, trabajos dirigidos,
etc. Se presta en horario de oficina:



- DE LUNES A VIERNES DE HORAS 8:45 A 20:00 Y DE HORAS 14:30
A18:30
e) Seccion Mediateca. Se atiende en horarios de oficina:
- DE LUNES A VIERNES DE HORAS 8:45 A 20:00 Y DE HORAS 14:30
A18:30
Articulo 8. Préstamo a domicilio
El horario de préstamos de libros a domicilio serd el siguiente:

a) DESDE HORAS 16:00 HASTA HORAS 11:00 DEL DIA SIGUIENTE DE
LUNES A JUEVES.

b) LOS PRESTAMOS DE MATERIAL BIBLIQGRAFICO QUE SE EFECTUARON
LOS DIAS VIERNES Y SABADO SERAN HASTA EL DIA LUNES DE LA
SIGUIENTE SEMANA HASTA HORAS 11.00

Articulo 9. Material bibliografico que no sale a do  micilio. De acuerdo a las
caracteristicas del material y a limitaciones que es necesario adoptar, no se prestara a
domicilio:

a) colecciones constituidas por volimenes o tomos, que son solicitados
constantemente.

b) Ejemplares Gnicos muy solicitados

c) Materiales de Referencia: enciclopedias, diccionarios, anuarios, guias,
catélogos y otros.

d) Tesis de grado. Proyectos de grado, trabajos dirigidos.
e) Material audiovisual: CD-ROM, videos, DVD, DISQUETES.
f) Material especial: mapas, fotografias, planos, etc.

g) Material hemerografico: periddicos, revistas, suplementos, boletines y otros
documentos que disponga la biblioteca.

CAPITULO VI
CONDICIONES PARA EL PRESTAMO



Articulo 10. Los solicitantes deberan cumplir las siguientes condiciones:

a)
b)
c)
d)

toda solicitud de préstamo es personal

Se atendera a usuarios que presente documentos de de identificacion propia.

Se prestard a un mismo lector un libro por vez, pueden sacar lacantidad de
libros que necesiten de uno en uno

Los usuarios que hayan obtenido el préstamo de material bibliografico son
responsables del extravio, deterioro, raspaduras, mutilaciones y otros dafos
que puedan sufrir los mismos.

Los usuarios tienen la obligacion de anunciar la pérdida de sus documentos.

Quienes no lo hagan seran responsables del hurto de material bibliografico que
pudieran infringir terceras personas, utilizando esos documentos.

CAPITULO VII

REQUISITOS PARA EL PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFI CO

Articulo 11. Los requisitos para el préstamo de material bibliografico en la biblioteca
de Arquitectura son los siguientes:

a)

b)

C)

d)

f)

Estudiantes de la Facultad: Cédula de Identidad y matricula universitaria
vigentes.

Docentes: Cédula de Identidad y papeleta de pago del ultimo mes

Estudiantes egresados de la Facultad:  cédula de Identidad y Certificado de
culminacion de estudios original fotocopia legalizada.

Estudiantes de postgrado: Cédula de Identidad y documento que acredite
sus estudios superiores.

Investigadores: cédula de Identidad y documentos que acredite su condicién
de investigador.

Funcionarios de la UMSA: Cédula de Identidad y papeleta de pago del
altimo mes.



CAPITULO VIII
FALTAS Y SANCIONES POR EL PRESTAMO DE MATERIAL BIBL IOGRAFICO

Articulo 12. Faltas incurridas por los usuarios. Se considera falta el incumplimiento
a todo lo dispuesto en los articulos descritos en este reglamento, las mas usuales son:

a)

b)

c)

d)

f)

El retraso en la devolucién del material bibliografico prestado a domicilio en el
plazo establecido por este reglamento.

La extraccion del material bibliografico sin autorizacién de material que se presta
Gnicamente en sala.

El extravio, dafio de una unidad bibliografica, se considera un acto irresponsable
y dafiino a los bienes de la Facultad

La mutilaciéon de hojas del material bibliografico se considera como un hecho ilegal
y vandalico en contra de los bienes de la Facultad.

La utilizacion de documentos de identificacion ajenos y/o fraguados, asi como la
suplantacion de firmas en el préstamo.

Las actitudes incorrectas refiidas con la moral y las buenas costumbres, que
perturben el orden y el respeto en la sala.

Articulo 13. Sanciones. Las sanciones a las faltas descritas en cada inciso del
articulo 12 pueden consistir en:

a) La suspensién o privacién del uso de servicios de informacion de la biblioteca,
por tiempo determinado de tres dias o por tiempo indefinido, de acuerdo a la
gravedad de la falta y con la retencion de la matricula universitaria. Aplicable a
los incisos ay b

b) Por el extravio y dafio de una unidad bibliografica se sancionard con la
reposicion obligatoria del material bibliogréfico, en un plazo no mayor a 10
dias.

c) En el caso de mutilacion del material bibliogréfico solicitado, el usuario sera
pasible a proceso universitario y suspension indefinida de los servicios de la
biblioteca.

d) A los que incurran en las faltas correspondientes al inciso se retendran los
documentos ajenos y se elevara un informe a las autoridades.



e) En faltas incurridas que corresponden al inciso f se les invitara a desalojar la s
biblioteca.

DISPOSICION FINAL PRIMERA

A solicitud del sefior Decano Arquitecto Jesus Rodriguez, el sefior Director de
Carrera Arquitecto Roberto Moreira y los Ejecutivos del Centro de Estudiantes
Facultativo, la Encargada de la biblioteca sefiora Esthela Tapia Murillo elaboré el
Proyecto de Reglamento de Préstamos de la biblioteca.

El Consejo Facultativo procederd a la revision y modificacién del presente Reglamento

en todos los aspectos que fueren necesarios.

DISPOSICION FINAL
Luego de efectuar las posibles modificaciones El presente Reglamento entrard en
vigencia al dia siguiente de su aprobacion por el Consejo Facultativo.

La Paz 13 de mayo de 2008



